INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de junio de 2023

Licenciada

GRETCHEN FABIOLA BARNEOND MARTINEZ
Directora General de las Artes

Ministerio de Cuiltura y Deportes

Su despacho.

Estimada sefiora Directora

Tengo e agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe MENSUAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completc del Contratista: JOSE ADAL BERTO SANTIZO SANTIZO Cul: 1769293470108
Numero de contrato: DGA-029-347-2023 Acuerdo Ministerial: 351-2023

Servicios: TECNICOS Nit del Contratista: 18050514

Numero de Factura: 3431612435 Serie: A03F91DD

Honorarios Mensuales: Q10,000.00 Periodo del Informe; JUNIO

Monto Total del Contrato Q29,333.33 Plazo del Contrato: 03/04/2023 AL 30/06/2023
Unidad Administrativa donde presta SECCION DE SERVICIOS

los servicios: GENERALES

Objetivos del Contrato: i E
“EL TECNICO” se compromete a prestar sus servicios TECNICOS para |a Seccién de
Servicios Generales Del Departamento Administrativo de Administracién y Finanzas DE LA
DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES DEL MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES,
con dedicacion, diligencia y con amreglo a las prescripciones de sus conocimientos técnicos,
en la prestacién de Servicics Técnicos que se describen a continuacién, sin ser estas
limitativas, sino Gnicamente enunciativas:

Desarrollo Ordenado de Actividades:

a) Se apoyé en la seceién de servicios generales en la elaboracion de documentes gue se generen dentro de la misma.
b) Se apoyé @ la Seccién de Servicos Generales en ¢ archivo de la documentacién que ingrese y se genere en la misma, manteniendola actuzlizada.
¢) Se brindd apoyo a la Seccién de Servicios Generales en la recepcién de documentos, revision y registro de la correspondencia para el tramite respectivo.
d) Se brindd apeyo a la Seccién Servicios Generales en la consolidacion y entrega de expedientes de servicios basicos y otros afines a las necesidades
realizadas en dicha seccién.
e) Se brindé apoyo en la atencién de la planta telefénica de la Seccion de Servicios Generales.
) Se apoyé a la seccién Seccién de Servicios Generales en darle seguimiento a la correspondencia que se genere en la seccidn.
g) Se apoyé en la actualizacion de la base de datos con la informacién de los expedientes que se generen en la Seccién de Servicios Generales.
h) Se apoyd en |z logistica de los servicios de mantenimiento correspendiente a los vehicules que se encuentran al servicio de la seccién de se Servicios
Generzales de |2 Direccién de las Artes.
i) Se brindé apoye y seguimiento e informar a la Jefatura de Servicios Generales sobre cualquier anomalia en los vehiculos para ser trasladados al taller
mecanico.
j) Se brindé apoyo en la revision y cumplimiento de los traslados y comisiones realizadas diariamente; que se realicen con eficacia.
k) Se brindd apoyo en verificar constantemente en el portal MULTAS DE TRANSITO - PORTAL SAT, el estado de omisos de los vehiculos que se encuentran al
servicio de la Seccidn de Servicios Generales de la Direccién General de las Artes.
i} Seapoyé = la Jefatura de la Seccion de Sarvicics Cenerales, on ia legistics da) personal de mantenimientc y velar por &l cumpl
en cada una de las dependencias de la Direccién General de la Artes.
m) Se brindd apoyo en al logistica de trasldo de materiales, mobiliario y equipe para las diferentes actividades que realizaran las intituciones astisticas, tanto
dentro como fuera de la republica.
n) Se brindé apoyo a la Seccién de Servicios Generales en la coordinacion de envie de los diferentes documentos que se generan en al Direccion General de las

Artes.
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Guatemala, 30 de junio de 2023

Licenciada

GRETCHEN FABIOLA BARNEOND MARTINEZ
Directora General de las Artes

Ministerio de Cuitura y Deportes

Su despacho.

Estimada sefiora Directora

Tenge el agrado de dirigirme 2 usted. para presentarle mi informe FINAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: JOSE ADALBERTO SANTIZO SANTIZO Cut: 1769293470108
Numero de contrato: DGA-029-347-2023 Acuerdo Ministerial: 351-2023

Servicios: TECNICOS Nit del Contratista: 18050514

Numero de Factura: 3431612435 Serie: AO03F91DD

Honorarios Mensuales: Q10,000.00 Periodo del Informe: 03/04/2023 AL 30/06/2023
Monto Total del Contrato Q29,333.33 Plazo del Contrato: 03/04/2023 AL 30/06/2023

Unidad Administrativa donde presta  SECCION DE SERVICIOS
los servicios: GENERALES

Objetivos del Contrato: . o . )
“EL TECNICO” se compromete a prestar sus servicios TECNICOS para la Seccién de

Servicios Generales Del Departamento Administrativo de Administracién y Finanzas DE
LA DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES DEL MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES, con dedicacion, diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus
conocimientos técnicos, en la prestacién de Servicios Técnicos que se describen a
continuacién, sin ser estas limitativas, sino Gnicamente enuncizativas:

Desarrolio Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Periodo Comprendido:

z)  Brindé apoye en la elaboracion de documentos que 5 generen & 13 secaidn de senvicics generales.

b)  Apoyé en archivar documentos de manera correcta y siguiendo los correlativos correspondientes, manteniendola actualizada diariamente.

c) Brindé apoyo en la revisién y redaccién de la correspondencia para distintos tramites administratives de la Seccion de Servicies Generales.

d) Consolidé y entregue de expedientes de servicios basicos y otros afines a las necesidades de dicha seccion.

Apoyé en la logistica de los servicios de mantenimiento correspondiente a los vehiculos que se encuentran al servicio de la seccion de Servicios Generales
+  de ia Direccion de ias Artes

f) Di seguimiento e informe a la Jefatura de Servicios Generales sobre cualquier anomalia en los vehicules para ser trasladadoes al taller mecanice.

g) Apoyéen la actualizacién de la base de datos con la informacidn de los expedientes que se generen en fa Seccidn de Servicios Generales.

h)  Apoyé en la logistica de los servicios de mantenimiento correspondiente a los vehiculos que se encuentran al servicio de la seccion de se Servicios
Generales de la Direccion de las Artes.

i) Brindé apoyo y seguimiento e informar a la Jefatura de Servicios Generales sobre cualquier anomalia en los vehiculos para ser trasladados al taller
mecanico.

) Brindé apoyo en la revision y cumplimiento de los traslados y comisiones realizadas diariamente; que se realicen con eficacia.

k Brindé 2poyo en verificar constantemente on of portal MULTAS DE TRAMSITO - PORTAL SAT, of ectade de omiscs de les vehicules que se encuentran &
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servicio de la Seccién de Servicios Generales de la Direccién General de las Artes.
Apoye a la Jefatura de la Seccion de Servicios Generales, en la logistica del personal de mantenimiente y velar por el cumplimiento de las tareas a realizar
en cada una de las dependencias de la Direccién General de la Artes.
Brindé apoyo en al logistica de trasldo de materiales, mobiliario y equipe para las diferentes actividades que realizardn las intituciones astisticas, tanto
m) dentro como fuera de la republica.
) Brindé apoyo a la Seccion de Servicios Generales en la coordinacion de envio de les diferentes documentos que se generan en al Direccion General de las
n)  Artes.
¢) Brindé apoyo en otras actividades relacicnadas a los servicios gue presto.

=
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Guatemala, 30 de junio de 2023

Licenciada

GRETCHEN FABIOLA BARNEOND MARTINEZ
Directora General de las Artes

Ministerio de Cultura y Dzportes

Su despacho.

Estimada sefiora Directora

Tengo el agrade de dirigirme a usted, para presentarie mi informe de RESULTADCS de actividades siends ¢l siguiente:
Nombre completo del Contratista: JOSE ADALBERTO SANTIZO SANTIZO Ccut: 1769293470108
Numero de contrato: DGA029-347-2023 Acuerdo Ministerial: 351-2023
Servicios: TECNICOS Nit del Contratista: 18050514
Numero de Factura: 3431612435 Serie: A03F91DD
Honorarios Mensuales: Q10,000.00 Periodo del Informe: 03104/2023 AL 30/06/2023
Meonto Total del Contrato Q29,333.33 Plazo del Contrato: 03/04/2023 AL 30/06/2023
o 2
Unidad Administrativa donde presta SECCION DE SERVICIOS
los servicios: GENERALES
Objetivos del Contrato: i .
“EL TECNICO” se compromete a prestar sus servicios TECNICOS para la Seccién de
Servicios Generales Del Departamento Administrative de Administracién y Finanzas DE LA
DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES DEL MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES,
con dedicacién, diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus conocimientos técnicos,
en la prestacion de Servicios Técnicos que se describen a continuacion, sin ser estas
limitativas, sino Gnicamente enunciativas:
Desarrollo Ordenado de los Resuitados Obtenidos:
a) Brindé apoyo en la elaboracion de varios documentos que se generenenla seccidn de servicios generales.
b Apoyé en archivar 35 leitz de diferentes documentos de manera correcta y siguiendo los correlativos correspondientes, manteniendole actualizada
) diariamente.
¢) Brindé apoyo en la revisién de 100 y redaccién de 80 documentos para distintos tramites administrativos de la Seccién de Servicies Generales.
d) Consolidé y entregué los expedientes de servicios basicos y otros afines a las necesidades de dicha seccién.
& Apoyé en la logistica diaria de los servicios de mantenimiento correspondiente a los vehiculos que se encuentran al servicio de la seccin de Servicios
’ Generales de la Direccion de las Artes.
e f) Apoyé en diferentes ocaciones a dar seguimiente ¢ informar 2 [a Jefatura de Servicios Generales sobre cualquier anomalia en los vehiculos para ser

trasladados al taller mecanico.

JOSE ADALBERTO SANTIZO SANTIZO LiC. DAVID GUSTAVO MENDOZA BOLVITO
Nombre Compieto del Contratista Jefe de la Seccidn de Servicios Generales

(segun Cla ntrato: Décima Primera)
o -
/ti'c. Dayi Dstavo MendozaBalvito

la Seccion de Servicios Gélnerales

(segiin Clausula de contrato: Décima Primera)
(segln Clausula de contrato: Décima Primera)



