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Director General de las Artes

Su Despacho

Estimado sefior Director:

Latemala, 30 de abril 2021~

Informe No. 04-2021 —

De la manera mas atenta me dirjo a usted cen el propositc de presentar mi

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES confonr
Contrato de Prestacién de servicios técnicos Ni
aprobado medi9Me/e! Acuerdo Ministerial Nimero 7
mes de abril del presente afno, vy Bgm el cobro
presentando DTE nimero 2377665024 Serie 405BADE

Actividades Realizadas:

e alo estipulado‘égn/el
mero DGA-029-16-2021,
-ZOZTT’correspondiente al
de mis honorarios estoy
F."’“”r’mS

a) Apoyar en la recepcion y analisis de solicitudes ingresadas en la Delegacion

de Asuntos Juridicos de la Direccion General de Ias Artes;

b) Apovar en la redaccion oportuna de oficios, circu

lares, providencias y otros

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

c) Apoyar en la conformacion de expedientes

circunstanciados referente al ambito laboral so

y emisidbn de informes

licitados por las distintas

dependencias del Ministerio de Cultura y Depéortes; asi como de otras

dependencias del Estado;

d) 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 Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccion

General de las Artes;
e) Apoyar cuando las necesidades asi lo requier
reproducir documentos requerimientos por la

Juridicos de la Direccion General de las Artes;

an en las actividades de

Delegacion de Asunios



h)

Resultados Obtenidos:

Apoyar oportunamente en la elaboracién de| solicitudes de gastos y
requisiciones de materiales, suministros y otro§5 gue garanticen el buen
funcionamiento de ia Delegacion de Asuntos éJuridicos de la Direccion
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;

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

Otras actividades afines al contrato.

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Se apoy6 en la recepcidn, control y registro de correspondencia ingresada
en la Delegacion de Asuntos Juridicos de las Artes.

Se apoyo en el seguimiento todas las solicitudes fngresadas a la Delegacién
de Asuntos Juridicos de las Artes. |

Se apoyd en la revisidn y emisién de resoluciones administrativas para
aprobacién de contratos bajo el renglén subgrupd 18.

Se apoy6 en el control y registro de solicitudes de nimeros de contrato para
los diferentes renglones presupuestarios.
Se apoyé 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 apoyd en el registro digital de toda la correspondencia ingresada y
egresada de la Delegacion de Asuntos Juridicos de las Artes.

Se apoyd en el archivo fisico de documentacion ingresada y egresada en la
Delegacion de Asuntos Juridicos de las Artes.
Se apoy6 en la realizacién de escaner de resoluciones y contratos ingresados

a la Delegacién de Asuntos Juridicos de la Direccion General de las Artes.
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Se apoyd en la elaboracién de solicitudes de

materiales, suministros y otros para garantizar el

gastos y requisiciones de

buen funcionamiento de la

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

Se apoyo en la atencién oportuna a reunionéas de trabajo y llamadas

telefénicas recibidas en la Delegacién de Asunto
General de las Artes. |
Se apoyo en la notificacion de resoluciones de
nombrados dentro de juntas de licitacion, d
ingresados a la Delegacion de Asuntos Juridicos

las Artes.

s Juridicos de la Direccién

eventos a los miembros
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ios diferentes eventos

de la Direccién General de

Se apoyd en las diligencias de mensajeria de documentos egresados de la

Delegacién de Asuntos Juridicos de las f-\nes, en las diferentes

dependencias del Vicedespacho de Cultura y ot

del Ministerio de Cultura y Deportes.
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