INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES e.f//

Guatemala, 31 de julic de 2023

~

-

Licenciada
GRETCHEN FABIOLA BARNEOND MARTINEZ
Directorz General de las Aries -

Ministerio de Cultura y Deportes -
Su despacho. -~
Estimada sefiora Directora

/
Tengo el agrade de dirigirme a usted, para presentarle mi informe MENSUAL de actividades siendo el siguiente:
Nombre complete del Contratista: JOSE ADALBERTO SANTIZO SANTIZO Cul: 1 769293470198/
Numero de contrato: DGA-029-867-2023 Acuerdo Ministerial: 728-2023 <
Servicios: TECNICOS - Nit del Contratista: 18050514
Nimertc de Fachuis: 088412785~ Serie: F2088984 -
Honorarios Mensuales: Q9,032.26" _/" Periodo del Informe: 04 AL 31 DEJULIO
Monto Total del Contrato Q29,032.26 Piazo del Contrato: 04/07/2023 AL 30/09/2023
Unidad Administrativa donde presta SECCION DE SERVICIOS
los servicios: GENERALES

Objetivos del Contrato: 3 3
“EL TECNICO” se compromete a prestar sus servicios TECNICOS para Ia Seccion de
Servicios Generales Del Departamento Administrativo de Administracion 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:

DesaTr/oHc Ordenado de Actividades:

a) Se apoyd en la seccién de servicios generales en la elaboracion de documentos que se generen dentro de la misma.
b) Se apoyé a la Seccién de Servicos Generales en el archivo de la documentacion que ingrese y se genere en la misma, manteniendola actualizada.
¢} Se brindé apoyo a la Seccitn de Servicios Generales en la recepcion de documentos, revision y registro de la correspondencia para el tramite respectivo.
aQ Se Prinf!d 2poyoa a Sec_c'ién Servicios Generales en la consolidacion y entrega de expedientes de servicios basicos y ofros afines a las necesidades
* reaiizadas en dicha seccion.
e) Se brindé apoyo en la atencién de la planta telefénica de la Seccion de Servicios Generales.
f) Se apoyd a la seccién Seccién de Servicios Generales en darle seguimiento a la correspondencia que se genere en la seccién.
a) Se apoy6 en la actualizacién de la base de datos con la informacion de los expedientes que se generen en la Seccidn de Servicios Generales.
h) Se apoyo en la logistica de los servicios de mantenimiento comrespondiente a los vehiculos que se encuentran al servicio de la seccion de se Servicios
Generales de la Direcci6n de las Artes.
i) Se brindé apoyo y seguimiento e informar a iz Jefatura de Servicios Generales sobre cualquier anomalia en los vehicules para ser trasladados al taller
mecanico.
i) Se brindd apoyo en la revision y cumplimiento de los traslades v comisiones rezlizadas 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 Seccién de Servicies Generales de la Direccién General de las Artes.
I) Se apoyé a la Jefatura de la Seccion de Servicios Generales, en Iz logistica del personal de mantenimiento y velar por el cumplimiento de las tareas a realizar
en cada una de las dependencias de la Direccién General de la Artes.
m) Se brindd apoyo en al logistica de traslde de materiales, mobiliario y equipo para las diferentes actividades que realizarén las intituciones astisticas, tanto

dentro como fuera de la republica. Py /
n} Se brindé apoyoe a la Seccién de Servicios Generales en la coordinacion dynviode los diferentes documentos gue se generan en al Direccion Genera!/d/ as

Artes. S
4
JOSE ADALBERTO SANTIZO SANTIZO LIC. JUAN CARLOS RAMOS ARRIAGA
Nombre Completo del Contratista Asesor Profesional Especializado |l

(segln Clausula de contrato: Décima Primera)

Asesd = SsigHal R e ‘gholblécima Primera)
Deparfamento Admiristrativo

Direccion General de las Artes

Ministerio de Cultura y Deportes



