Guatemala, 16 de diciembre de 2022

Licenciada Gretchen Fabiola Barneond Martinez
Directora General

Direccion General de las Artes

Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Licenciada:

Me dirijo 2 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 a continuacidén se
detallan. Seglin contrato administrativo DGA-189-542-2022 de la Direccién General de las
Artes y segin resolucion numero VC-DGA-093-2022.

e Apoyo en la elaboracién de documentos varios, archivar, clasificar y distribuir correspondencia
y documentacién segun las necesidades de la Seccidn.

e  Manejo de llamadas telefonicas, atencién al publico que acude a la Seccion de Compras y
proporcionar informacidn autorizada.

e Llevar registro y control de Contratos Administrativos relacionados con el Subgrupo 18 y
contratos de arrendamientos, elevados al portal de la Contraloria General de Cuentas.

e Apoyo en el proceso en el proceso de Cotizacién de productos y servicios basicos en la
modalidad de baja cuantia.

e Apoyo en la conformacion de expedientes de Compra Directa, eventos de Cotizacion y/o
Licitacion de los Centro de Costo, para los tramites correspondientes.

e Apoyo en el registro de fichas y contratos en el portal de Guate nominas relacionadas con el
Subgrupo 18.
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Informe del Cuarto Producto

Informe consolidado de bases de eventos por la modalidad de cotizacidén y/o
licitaciones elaboradas en la seccién de compras a solicitud de los centros de costo
del ejercicio fiscal de 2022.

En el presente informe se elabor6é de los s eventos por la modalidad cotizacion
realizados en el mes de noviembre los cuales fueron solicitados de acuerdo al plan
de PAAP 2022, para cumplir con los programas establecidos durante el tercer
cuatrimestre del presente periodo fiscal. La seccion de compras elaboro los
procesos indicados para realizar las compras solicitadas de acuerdo a la ley de

contrataciones del estado.
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