Guatemala

Info

Licenciado:

LUIS ADOLFO MIJANGOS RECINOS
Director General de las Artes

Su Despacho

e

Estimado Director:

De la manera mas atenta me dmjova usted con el proposito de prese
DE ACTIVIDADES MENSUALES onforme a lo estlpulado ef
Prestacién de Servicios Técnicos’ Numero DGA-029-28-2021, apr,
Acuerdo Ministerial Numero 7-2021, correspondiente al mes de |
afio, y an.va/ei cobro de mis henorarlos estoy presentando factura
63CCBC1E; DTE: 2832155518/

Actividades realizadas

a)
diferentes unidades de la Direccidon General de las Ares,
telefonica.

by Apoyar en la recepcion de documentos de compromiso

administracion general del Departamento de Compras de [as d

de la Direccidn General de las Artes.

Brindar apoyo en la realizacién de distribucion de corresponde
unidad de compras para 1o que corresponde cada una.

Apovyar en contactar a los proveedoraes para que envien prod
realicen el servicio solicitado.

Apoyar en la revisidon de documentacion de los expediente
cada unidad administrativa ingresa a la seccion de compras
fos requerimientos establecidos.

Apoyar en la elaboracién de pases de entrada de autorizacié
productos solicitados al almacén.

g} Apoyar en la elaboracion de oficios,
requerimientos recibidos.

providencias d

Oiras actividades afines a su contrato.

Apoyar en la realizacion del proceso de cotizaciones que sg
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Resultados Obtenidos

a.

-

_-7 Se apoyd en el registro diariamente de expedientes de pagq

en

Se apoyd en la publicacién y registro de contratos de arrenda

miento, servicios

profesionales y técnicos del subgrupo 18 al portal de la Contraloria General

de cuentas de ia Direccién General de las Artes.

Se apoyd en la elaboracion del reporte de NPG due se entrega

mensualmente al Departamento Administrativo.

Se apoyd en la revisidn de requisiciones de los 16 centros d
respectivas compra de la Direccidn General de las Artes.

Se apoy6 en la redaccion de oficios, providencias, circulare
para los diferentes centros de costo de la Direccion Genera

e costo para sus

s, conocimientos
de las Aries.

- Se apoy6 en ia compra de insumos de libreria, vestuario, redaccién de pases

de entrada para €l ingreso de insumos de los diferentes centros de costo de

la Direccién General de las Artes.

datos del Departamento Financiero de la Direccién Generza

) en la base de

| de las Artes

Se apoyd en el resguardo de toda la documentacion que ingreso a la Seccién

de Compras de la Direccidén General de las Aries.

Vo.

Jefe de Compras
Departamento Administrativo
Direccién Administrativa Financiera
Direccion General de las Artes




