Licenciado

LUIS ADOLFO MIJANGOS RECINOS
Director General de las Artes

Su Despacho

Licenciado Director:

Guatemala, 3

0 de junio de 2021

Informe No. 006-2021

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésitc de presentar mi

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme a lg
Contrato de Prestacion de servicios Técnicos Nimero
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Namero 7-2021,

estipulado en el
DGA-029-26-2021,
correspondiente al

mes de junio del presente aiio, y para el cobro de mis honorarics estoy
presentando factura Serie: F2511126; niimero de DTE: 3302901820.

Actividades realizadas

a) Apovar en la elaboracidn de documentos varios, archivar, clasificar y

b)

d) Apoyar en la entrega mensual de informacién publica g

distribuir
Departamento.

Apoyo en el manegjo de agenda de reuniones, llamad
como atencién al publico que acude al Departament
proporcionarle informacion autorizada.

Brindar apoyo en el registrado de pases de ingreso y €
“Materiales y Suministros”.

correspondencia y documentacion segin Iz

s necesidades dei

as telefénicas, asi
0 Administrativo y

greso del Grupo 2

e oficio, contenida

en los numerales 14 {Coniratos de Mantenimiento), 18 (Obras en Ejecucién

o Ejecutadas} y 19 (Contratos de Arrendamiento, E

Servicios), correspondientes al Departamento Administral

Apoyo en el control del archivo de la bodega de la Direct
Arte.

Otras actividades afines a su conirato.

guipo, Maquinaria,
tivo.

cion General de las




Resultados Obtenidos

a) Se apoy6 en atencion de llamadas telefonicas y del personal que visito el
Departamento Administrativo, recibir correspondencia, registrandolas en
digital y archivando fisicamente.

b) Se apoyé en la redaccién de oficios, providencias, circulares vy
conocimientos para las diferentes Secciones, Direcciones y Delegaciones
de la Direccién General de las Artes.

¢) Se apoyo en el envio de Contratos Administrativos del| sub-grupo 18, al
portal de Contraloria General de Cuentas, de los rengiones 185 Servicios
de capacitacion, 187 Servicios por actuacion artistica y deportiva, 189 Otros
Estudios y/o Servicios y 151 Arrendamiento de edificios y locales, lievando
un control en digital de todos los contratos enviados en cuadro de Excel, de
las diferentes dependencias de la Direccién General de las Artes.

d) Se apoy0 en registro ¢ impresién de constancias generadas por el portal de
contraloria General de Cuentas, y trasladando las constancias impresas a
la Seccion de Compras, para su elevacion en el Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

e) Se apoyd en la duplicidad (copias) de documentos del sub grupo 18, para
tener un registro de las personas confratadas bajo los gistintos renglones
del sub-grupo 18 y escaneando los documentos firmados por el Jefe
Administrativo tanto como pases de ingreso y egreso, visto buenos,
requisiciones y solicitudes.
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