Guatemala, 30 de marzo 2021
Informe No. 03-2021

Senor

Luis Adolfo Mijangos Recinos
Director General de las Artes
Su Despacho

Estimado sefor Director:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme a lo estipulado en el
Contrato de Prestacion de servicios técnicos Numero DGA-029-16-2021,
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 7-2021, correspondiente al
mes de marzo del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando DTE numero 682903060 Serie F42D6A6A.

Actividades Realizadas:

a) Apoyar en la recepcion y andlisis de solicitudes ingresadas en la Delegacion
de Asuntos Juridicos de la Direccion General de las Artes;

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

c) Apoyar en la conformacion de expedientes y emisibn de informes
circunstanciados referente al d4mbito laboral solicitados por las distintas
dependencias del Ministerio de Cuitura y Deportes; asi como de otras
dependencias del Estado;

d) Apoyar en la administracién de la documentacidn 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 Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccion
General de las Artes;

e) 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;



9)

h)

Apoyar oportunamente en la elaboracién de solicitudes de gastos y
requisiciones de materiales, suministros y otros que garanticen el buen
funcionamiento de la Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccidn
General de las Artes;

Apoyar en la actividad diaria de archivar documentos y en la implementacion
de un sistema de archivo de documentos recibidos y enviados por la
Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccion General de las Artes;
Apovyar en la atencién oportuna de llamadas telefénicas y atencién ai publico
con temas relacionados a la Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccion
General de las Artes;

Otras actividades afines al contrato.

Resultados Obtenidos:

a)

b)

d)

9)

Se apoyd en la admisién, registro y asignacién de correspondencia ingresada
en la Delegacién de Asuntos Juridicos de las Artes.

Se apoyd en el seguimiento de las diferentes solicitudes ingresadas a la
Delegacion de Asuntos Juridicos de las Artes.

Se apoyo en la emisién de conocimientos, oficios y providencias para dar
respuesta a cada una de las solicitudes, a otras Direcciones del
Viceministerio de Cultura, del Ministerio de Cultura y Deportes y de
Instituciones externas.

Se apoy6 en el registro de toda la correspondencia ingresada a la Delegacion
de Asuntos Juridicos de las Artes.

Se apoyod en el archivo fisico y electrénico de documentacion ingresada y
egresada en la Delegacion de Asuntos Juridicos de las Artes.

Se apoy6 en la actualizacion del archivo digital de documentacion de la
Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccién General de las Artes.

Se apoyé en la rotulacién de carpetas para la organizacién del archivo de
expedientes de casos laborales correspondientes a la Direccion General de

tas Artes que son diligenciados en la Delegacién de Asuntos Juridicos de la

Direccidon General de las Artes.



h) Se apoyd en la atencion oportuna a reuniones de trabajo y llamadas
telefonicas recibidas en la Delegacién de Asuntos Juridicos de la Direccidn
General de las Artes.

i) Se apoy6 en las diligencias de mensajeria de documentos egresados de la
Delegacion de Asuntos Juridicos de las Artes, en las diferentes
dependencias del Vicedespacho de Cultura y otras dependencias internas
del Ministerio de Cultura y Deportes.

j) Se apoyd en la elaboracion de solicitudes de gastos y requisiciones de
materiales, suministros y otros para garantizar el buen funcionamiento de la

Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccion General de las Artes;
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