Guatemal

Licenciado
. LUIS ADOLFO MIJANGOS RECINOS
. Director General de las Artes
Su despacho /

Estimado Director:

De la manera mas atenta m dirijo a usied con el propdsito de prese
ACTIVIDADES MENSUALES confor

PRESTACION DE SERVICIOS TECN 0. DGA-029-30-2021

cos
ACUERDO MINISTERIAL NO. 7-2021ﬁr§elespondiente ai mes d
afio, para el @ro de mis honorarios presento factura Serie: 007E

3428140331.

Actividades realizadas.

a)

y demés documentos que sea necesario generar.

lo estipulado ~ep- el

a,

ntar mi INFORME DE
CONTRATO DE
aprobado mediante
julio del presente
380, No. de DTE:

bl

Brindar apoyo a la Seccion de Servicios Generales en la ejaboracién de oficios

b) Apoyar a la Seccién de Servicios Generales en el archivo de la documentacion
‘que ingrese y se genere en el mismo, manteniéndolo al dia.

c) Apoyar a la Seccion de Servicios Generales en la elaboragion de solicitudes de
combustible y su respectivo control.

. d) Apoyar en el control de solicitudes de vehiculos de los diferentes Cenjros de
r' Costo, dando respuesta pronta y oportuna al interesado. :

e) Brindar apoyo a la Seccion de Servicios Generales en la recepcion de
documentos, control y registro de la correspondencia para el tramite
respectivo. ..

f) Apoyar a la Seccion de Servicios Generales en| darle curso a la
correspondencia que se generen en la Seccion. . "

g) Apoyar en la reszepcion de llamadas telefonicas y atencién al pablico que se
apersone a la Seccién de Servicios Generales.

h) Apoyar en el manejo del conirol de los insumos de oficinaly de limpieza.

Otras actividades afines a su contratg.

30 de jufio de 2021
mforme No. 07-2021



Resultados Obtenidos.

-T

_a) Se apoyd en Ia recepciéon y seguimiento a las diferen

ingresaron a la Seccién de Servicios Generales, durante el n

~b) Se apoyé a la Seccién de servicios Generales con

requisiCiones correspondientes al mes de julio de 2021.

c) Se apoyd con la conformacion de archivo de la Seg
Generales, correspondiente al mes de julio.

d) Se apoyé a la Seccién de Servicios Generales cori la conf

- de los diferentes expedientes para pago de servicios Basico

e) Se apoyo a la Seccién de Servicios Generales con el ¢

e correspondientes al mes de julio del presente aiio.

ites llamadas que
nes de julio.
la redaccién -de

cion de Servicios

brmacién e ingreso

=1
ontrol de insumos




