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ATEMP
FECHA DE INFORME: Guatemala, 31 de marzo del 2026
NOMBRE DEL CONTRATISTA: | MADELYNE LISSETH ORDONEZ HERNANDEZ | NIT: | 109989783
NUMERO DE CONTRATO:; 029-033-2026-DGA-MCD PLAZO DE DEL 02/01/2026 AL 30/06/2026
CONTRATO:

SERVICIOS (TECNICOS O SERVICIOS TECNICOS ACUERDO 6-2026
PROFESIONALES): MINISTERIAL:
PERIODO DEL INFORME; AR

OBJETO DEL CONTRATO

“LA CONTRATISTA"” se compromete a prestar sus SERVICIOS TECNICOS para la SECCION DE COMPRAS DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES DEL MINISTERIO
DE CULTURA Y DEPORTES, con dedicacidn, diligencia, con arreglo a los principios de |a ética y probidad, en la prestacion de Servicios,
que se describen a continuacidn, sin ser estas limitativas, sino Unicamente enunciativas (segtin Clausula de contrato: Tercera).

ACTIVIDADES CONFORME AL CONTRATO (CLAUSULA TERCERA DEL CONTRATO)

a) Apoyé en la revisién, recepcién, clasificacién y digitalizacién de la correspondencia dirigida a la Seccién de Compras de la
Direccién General de las Artes;

b) Brindé apoyo en el registro y distribucidn de la correspondencia dirigida a la Seccion de Compras de la Direccién General de las
Artes;

c) Apoyé en la elaboracién y actualizacién de una base de datos que contenga informacién sobre los documentos dirigidos a la
Seccion de Compras de la Direccién General de las Artes;

d) Apoyé en la atencién de llamadas telefdnicas y de personas internas y externas que visitaron la Seccién de Compras de la
Direccidn General de las Artes;

e} Brindé apoyo en el archivo de la documentacién que se generé derivado de la realizacién de mis actividades;

f) Brindé apoyo en conjunto con mensajerfa externa para el envio de documentos oficiales correspondientes a la Seccién de
Compras de la Direccién General de las Artes;

g) Apoyé a la Seccidn de Compras de la Direccién General de las Artes, en la elaboracién de correspondencia oficial (memorandum,
circulares, oficios, providencias, y conocimientos);
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Jepar to Administrativo

Direceiph Gerieral de las Arles
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MADELYNE LISSETH ORDONEZ HERNANDEZ JACQUELINE CORINA BRAN GRAJEDA
NOMBRE COMPLETO DEL CONTRATISTA NOMBRE DE LA AUTORIDAD QUE EVALUA LOS SERVICIOS

{segun Clausula de contrato: Décima Primera)




