Guatemala, 30 de septiembre de 2022 ~

Licenciada Gretchen Fabiola Barneond Martinez
Directora General

Direccion General de las Artes

Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Licenciada:

Me dirijo a usted de la manera més atenta y con el fin de presentarle mi informe de
actividades realizadas correspondientes al tercer/producto, conforme a los alcances
establecidos en los términos de referencia, y los resultados esperados que continuacién se
detallan. Segin contrato administrativo DGA-189-352-2022 de la Direccion General de las
Artes y segin resoluciéon nimero VC-DGA-063-2022.

e Verificar informacion en el Sistema de Gestién — SIGES

e Dar seguimiento a procesos de ejecucion de los grupos de gasto.

e Revision y generacién de reportes de pre ordenes de compra.

e Apoyo en la revision y realizacion de modificaciones presupuestarias.

e Dar seguimiento a los procesos de Compras de la Direccién General de las Artes

e Apoyar en la Conformaciéon de entrega de Informaciéon Publica de oficio, de los
numerales 14, 18 y 19 correspondientes al Departamento Administrativo.

e Elaboracién de matriz de seguimiento al POA mensual.

e Registro y control del manejo de los cupones canjeables por combustible.

e Apoyar en la redaccion de oficios, circulares, actas, pases de ingreso y egreso,
conocimientos, providencias y demas documentos oficiales del Departamento.

e Recibir, registrar, clasificar, distribuir, enviar y archivar la correspondencia
respectiva que ingrese y se genere en el Departamento Administrativo.

e Atender llamadas telefénicas y al publico que se apersone al Departamento
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Informe del Tercer Producto

Informe de los procesos gestionados en el sistema de gestidn siges, asi como
documentacién varia, generada en el Departamento Administrativo, de la Direccion
General de las Artes, del mes de septiembre.

e Se apoy6 en la creacion de pre-6rdenes de compra de los diferentes renglones del
Centro de Costo Direcciéon y Coordinaciéon Artes, del Ministerio de Cultura y
Deporte. “Ver Anexo 17.

e Se apoyo en la recepcién de toda la documentacién oficial del Departamento
Administrativo correspondiente al mes de septiembre del afio en curso, en la
elaboracion de oficios, conocimientos Se atendieron las llamadas telefénicas,
correos institucionales, documentaciéon oficial a los diferentes departamentos,
secciones, delegaciones y unidades de la Direccidn General de las Artes. *“Ver
Anexo 27.

e Se apoyd en la elaboracion de Informacion Publica de Oficio correspondiente al
mes de agosto de 2022, contenida en el Formato identificado como Articulo 10,

Lo &5

Numeral 14, 18 y 19, definido a continuacién: “Ver Anexo 3”.

Numeral Definicién
14 Contratos de Mantenimiento de equipo, vehiculos, inmuebles, plantas
¢ instalaciones de todos los sujetos.
18 Listado de Obras en Ejecucion o Ejecutadas total o parciamente.
19 Listado de Contratos de arrendamiento de inmuebles, equipo,
maquinaria, entre otros.

Lic. Jerson M. Makepeace Mazarieqgos
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