Guatemala, 31 de Enero de 2017
Informe 01-2017 ~

Licenciado

Maximiliano Antonio Araujo Araujo
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propédsito de presentarle mi informe de
actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos
Nimero 91-2017 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 36-2017 correspondiente al
periodo comprendido del 2 al 31 de enero del presente aflo, y para el cobro de mis honorarios estoy

presentando la factura Serie B, namero 211.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e  Andlisis de los formularios de pedido provenientes de las Direcciones Técnicas.

e Apoyo en la creacion y seguimiento de las solicitudes de gasto.

e Analisis y seguimiento a los expedientes para su liquidacion en financiero.

s Apoyo en el proceso de cotizacion a proveedores para la adquisicion de bienes y servicios.

e Seguimiento interno a las érdenes de compra.

e Escéner y consolidacién de documentos de respaldo a las compras realizadas por esta Direccion.

e Publicacién en el sistema de Guatecompras de la documentacion de respaldo a las compras para
la creacion de codigos NPG.

RESULTADOS OBTENIDOS:

o Serealizo el analisis de los formularios de pedido para su posterior ejecucion.

e Seapoy6 en realizar las solicitudes de gasto correspondientes y su respectivo seguimiento.

o Seapoy6 en darle tramite a los expedientes para que posteriormente fueran liquidados.

e Seapoyé para obtener cotizaciones de proveedores para adquirir bienes y servicios.

s Seapoyd en controlar las 6rdenes de compra generadas.

o Por medio del escaneo y consolidacién de los documentos que respaldan las compras de esta
Direccién se obtuvo una base de datos que permite llevar un control preciso de la informacion.

e Se obtuvieron los cédigos NPG requeridos para dar soporte a los expedientes de compra.
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JEFE ADMINISTRATIVO
Direccion General de Defarrgno“(;uislural y
Fortalecimiento de las Gultura :
MINISTERIO DE CUL TURA Y DEPORTES



