Guatemala, 31 de octubre de 2024

Licenciada Ana Olivia Castafieda Arroyo
Directora General

Direccion General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Licenciada:

Me dirijo a usted de la manera mas atenta y con el fin de presentarle mi informe de actividades
realizadas correspondientes al primer producto, conforme a los alcances establecidos en los
términos de referencia, y los resultados esperados que continuacién se detallan. Segun
contrato administrativo MCD (189-910-2024-DGA-MCD) de la Direccién General de las
Artes y seglin resolucién niimero VC-DGA-148-2024.

¢ Apoyar en la conformacién de expedientes para el pago del Centro de Costo Direccién y
Coordinacién.

<» Apoyar en la recepcion, registro, calificacion, distribucion, seguimiento y archivo de la
correspondencia que ingresa al Departamento Administrativo.

% Apoyar en las actividades administrativas y financieras de la Direccion General de las
Artes.

“¢ Apoyar en la coordinacion y control de las actividades en Departamento Administrativo.

Apoyar en atencién a los requerimientos y solicitudes que ingresan al Departamento

Administrativo,

“+ Apoyar dando seguimiento a la correspondencia que se genere dentro del Departamento
Administrativo.

*» Apoyar en la actualizacion de la base de datos con la informacion de los expedientes que
generan en el Centro de Costo Direccién y Coordinacion.

¢ Otras actividades afines a sus servicios.
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Informe del Primer Producto

Apoyo en el area operativa de archivo de documentacién de la Direccion General de las Artes
durante el mes de octubre de 2024.

Apoye en el archivo; el resguardo de documentos realizados en el Departamento
Administrativo conformando expedientes para realizar los pagos del Centro de Costo

y Coordinacion. Ver anexo 1.

Apoye en el envio de correspondencia a las diferentes direcciones, departamentos y
secciones de la Direccion General de las Artes, las cuales transitan en la direccién
para las solicitudes operativas, administrativas, asi como en el registro hasta la

distribucién de la correspondencia.

Apoye en todas las actividades administrativas y Financieras de la Direccién General

de las Artes dando seguimiento a los distintos procedimientos.
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