Guatemala 30 de noviembre de 2020

Licenciado

Leonel Estuardo Reyes Estrada
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Respetable Viceministro

Atentamente me dirijo a usted con el propdsito de presentarle miinforme de actividades mensuales realizadas
en el MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo de
Servicios Técnicos nimero 18-2020 aprobado por el Acuerdo Ministerial numero 6-2020, correspondientes al
mes de noviembre de 2020, para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie: 91B3EBC1
Ndmero de DTE: 1672760035,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

A.

Brindé apoyo en la clasificacién de todos aquellos oficios, providencias, conocimientos y/o cualquier
otro documento que ingreso a esta Direccidn de Asuntos Juridicos en el mes de noviembre, para su
respectivo diligenciamiento dentro de los plazos legales correspondientes, colocandoles hoja de
ingreso con su numero correspondiente, traspaso al libro de control de ingresos y apoyo en la
asignacién de los mismos.; entre los que se detallan: § Opiniones, 15 Providencias, 70 Oficios, 25
Conocimientos, 50 Contratos Administrativos de Personal.

Elaboracién de 3 Providencias.

Brindé apoyo en Ia recepcion de todos aquellos oficios, providencias, conocimientos y/o cualquier
otro documento que ingresé a esta Direccién de Asuntos Juridicos en el mes de noviembre.

Brindar apoyo en la actualizacién del archivo digital de la Direccién de Asuntos Juridicos, de todas las
asignaciones de nimeros de oficios, providencias, conocimientos, opiniones, para su elaboracidn.
Asignacién y control de ndmeros de contratos requeridos por la Direccién de Recursos Humanos y
numero de convenios solicitados por diversas dependencias.

Recepcién y asignacién de providencias especificas relativas a solicitudes de aprobaciones y
rescisiones de contratos administrativos de personal, llevando el control adecuado en un libro
especial.

RESULTADOS OBTENIDOS

Los resultados obtenidos han sido satisfactorios, toda vez que se han evacuado a la brevedad los
requerimientos contenidos en los oficios, providencias, conocimientos y/o cualquier otro documento
queingresd g esta Direccién de Asuntos Juridicos en el mes de noviembre, de la Direccion de Asuntos
Juridicos,
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