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Guatemnala, 30 de noviembre de 2020
Informe No. 02-2020

Leonel Estuardo Reyes Estrada
Viceministro de Cultura g
Su Despacho ~

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted.-eon el propdsito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES confomna/lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Tecnicos Nidmero 4935-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Namero 920-A-2020, correspondiente al mes de noviembre del presente afo, y para el
cobro de mis honorarios estoy presentando DTE niimero 609242798 Serie DSCA01BD.

Actividades Realizadas:

a)

b)

c)

d)

g)

Apoyar en la recepcidn y analisis de solicitudes ingresadas en la Delegacién de
Asuntos Juridicos de la Direccion General de las Artes;

Apoyar en la redaccién oportuna de oficios, circulares, providencias y otros de la
Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccion General de las Artes;

Apoyar en la conformacion de expedientes y emision de informes circunstanciados
referente al ambito laboral solicitados por las distintas dependencias del Ministerio
de Cultura y Deportes; asi como de otras dependencias del Estado;

Brindar apoyo a la Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccién General de las
Artes, especialmente a lo que corresponde al area laboral:

Apoyar en la administracién de la documentacién oficial y seguimiento de los
mecanismos que garanticen el manejo expedito y controlado de la correspondencia
tanto su ingreso como su egreso, para mantener actualizado el archivo de la
Delegacién de Asuntos Juridicos de la Direccidén General de las Artes;

Apoyar cuando las necesidades asi lo requieran en las actividades de reproducir
documentos requerimientos por la Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccion
General de las Artes;

Apoyar oportunamente en la elaboracion de solicitudes de gastos y requisiciones de

materiales, suministros y otros que garanticen el buen funcionamiento de la

Delegacién de Asuntos Juridicos de la Direccién Generat de las Artes;



h} Apoyar en la actividad diaria de archivar documentos y en la implementacién de un

B

sistema de archivo de documentos recibidos y enviados por la Delegacién de
Asuntos Juridicos de la Direccion General de las Artes;

Apoyar en la atencién oportuna de llamadas telefénicas y atencién al publico con
temas relacionados a la Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccion General
de las Artes;

Otras actividades afines a su contrato.

Resultados Obtenidos:

a)
b)

g

h)

Se apoy6 en la recepcién y analisis de los diferentes requerimientos recibidos.
Se apoyd en la elaboracion de oficios, conocimientos y providencias para el traslado
de cada una de las solicitudes que requieren de respuesta, a otras Direcciones
intermas del Ministerio de Cultura y Deportes asi como externas. _
Se apoyo en el scanner y archivo para el resguardo de resoluciones emitidas porla
Direccion General de las Artes y Viceministerio de Cultura.

Se apoy6 en el escanner, ingreso, registro, control y organizacién del archivo de
documentos ingresados.

Se apoyd en la reproduccién de documentos para la conformacién y foliacion de
expedientes tales como VIJOVEN, FILGUA, APOYARTE entre otros.

Se apoyd en la atencién oportuna de llamadas telefénicas ingresadas y atencién
oportuna al publico en temas refacionados con solicitudes ingresadas anteriormente.
Se apoyo en el envio de expedientes conteniendo [as respuestas relacionadas a
solicitudes y requerimientos, ingresadas en la Delegacién de Asuntos Juridicos de
las Artes.

Se apoyo en la solicitud de gastos y requisiciones de materiales, suministros y otros

para garantizar el buen funcionamiento de la Delegacidn de Asuntos Juridicos de la
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