Guatemala, 31 de octubre de 2022

Licenciada

Gretchen Fabiola Barneond Martinez
Directora General

Direccion General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Licenciada Barneond:

Me dirijo a usted de la manera mas atenta y con el fin de presentarle mi informe de actividades
realizadas correspondientes al cuarto producto, conforme a los alcances establecidos en los
términos de referencia, y los resultados esperados que continuacion se detallan. Segin
contrato administrativo DGA-189-351-2022 de la Direccién General de las Artes y segun
resoluciéon namero VC-DGA-063-2022.

e Apoye a la Seccion de Servicios Generales en la elaboracion de oficios y demas
documentos que sea necesario generar.

e Apoye ala Seccidn de Servicios Generales en el archivo de la documentacion que ingrese
y se genere en el mismo, manteniéndolo al dia.

e Brinde apoyo a la Seccion de Servicios Generales en la recepcion de documentos, control
y registro de la correspondencia para el tramite respectivo.

e Bnnde a poyo a la Seccion de Servicios Generales en la consolidacién y entrega de
expedientes de servicios basicos y otros afines a las necesidades realizadas en dicha
seccion.

e Atendi llamadas entrantes y salientes de la Seccion de Servicios Generales

e Apoye a la Seccidon de Servicios Generales en darle curso a la correspondencia que se
genere en la seccion.

e Apoye en la actualizacidn de la base de datos con la informacion de los expedientes que
se generen en la Seccion de Servicios Generales,

e Apoye en la coordinacién de los servicios de mantenimiento correspondiente a los
vehiculos que se encuentran al servicio de la Seccién de Servicios Generales de la
Direccién General de las Artes.
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Informe del Cuarto Producto

Informe de documentos oficiales recepcionados, elaborados, archivados y trasladados en la
Seccién de Servicios Generales, de la Direccion General de las Artes, Informe en formato
Excel de las comisiones realizadas por dicha Seccién en apoyo a las solicitudes ingresadas
por las diferentes unidades que conforman la Direccion General de las Artes.

Informe en formato Excel de los Servicios de Reparacion y Mantenimiento de los Vehiculos
que prestan servicio a la Direccion General de las Artes que se encuentran bajo la custodia
de la Seccion de Servicios Generales, Informe sobre registro de Multas- Portal SAT,
Informe de expedientes consolidados sobre servicios basicos, generados en la Direccion
General de las Artes, del mes de octubre.




Anexo 2

PASE DE INGRESO No. SS6-014-2022

Guatemala, 01 de septiembre de 2022

Arguitecto

José Miguel Chdvez Ochoa

Sub-Administrador

Palacio Nacional de la Cultura

Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural
Presente

Es un gusto saludarlo por este medio y solicitarle el ingreso de 60 garrafones de agua
pura para consumo del personal de la Direccion General de las Artes.

De igual manera solicito su apoyo autorizando el uso de un ascensor de carga, para
trasledar los garrafones de agua pura antes mencionados, a la Direccion Generel de las
Artes ubicada en el tercer nivel, patio de ia Cultura.

Sin otro particular, me suscribo de usted como siempre.

Cordialmente,



Anexo 3

DAF-QOF-152-2022
JMtdigre

Guatemala, 30 de septiembre 2022

Licenciada

Marylena Calderon Martinez de Medina
Direccion de Espectaculos Piblicos
Direccion General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deporte

Licenciada Calderon:
De manera atenta me dinjo 2 usted, derivado al Oficio de fecha 28 de sepﬁerfnbre 2022, enel
cual solicita Modificaciones sugeridas de la Matriz de Sequimienio SINACIG, en donds formo parte

del Sub Comité de Confrol Interno.

Por lo que, se le traslada la Matriz actualizada y Controles a ser Implementados solicitado en
oficio antes mencionado.

Sin otro particular, anticipadamente se agradece la afencion a la presente, me suscribo de usted.

Afentamente,



Anexo 4

DAF-OF-152-2022
JMMigrr

Guatemala, 30 de septiembre 2022

Licenciada

Carmen Petrona Ajcuc Tepeu
Departamento de Apoyo a la Creacién
Direccion de las Artes

Ministerio de Cultura y Deporte

Licenciada Ajcuc:

Por medio de la presente es grato dirigirme a su persona deseandole éxitos en cada
una de sus actividades.

El motivo de la presente, en referencia a Requerimiento No, 6 NAI-033-2022, de fecha
30 de setiembre del presente ano, la cual solicita Listado de los convenios suscritos por el
Ministerio de Cultura y Deporte (Direccion General de las Artes) v las personas beneficiadas
por las diligencias v acciones de apoyo al Arte denominadas “APOYARTE", que quedaron
pendientes de pago al 31 de diciembre de 2021.

Para el efecto trasiadar lo solicitado anteriormente, el dia de hoy 30 de septiembre de
2022, alas 16:30horas, a esta Direccion Administrativa Financiera.

Sin otro particular, anticipadamente se agradece la atencion a la presente, me suscribo
de usted.

Atentamente,
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Anexo 1

PASE DE SALIDA No. S56-014-2022

Guatemala, 04 de octubre de 2022

Licenciado

Daniel Noé Orozco Gonzdlez
Administrador

Palacio Nacional de la Cultura

Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural
Presente

Es un gusto saludarlo por este medio y a la vez solicitarle apoyo con el egreso de
garrafones de agua pura durante el mes de septiembre, para las diferentes
dependencias que conforman la Direccion General de las Artes que se encuentran
ubicadas fuera de las instalaciones del Palacio Nacional de la Cultura.

De igual manera solicito su apoyo autorizando el uso de un ascensor de carga para
trasladar los garrafones de agua pura antes mencionados, del tercer al primer nivel.

Sin otro particular, me suscribo de usted como siempre.

Cordialmente,
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ANEXOS

Elaboracion y redaccion de Pase de Salida-SSG-014-2022.
Elaboracién y redaccion de Pase de Ingreso -SSG-014-2022.
Elaboracion y redaccion de OFICIO DAF-152-2022.
Elaboracion y redaccion de OFICIO DAF-152-2022.
Seguimiento de Control de Liquidaciones.



