Licenciado

Luis Adolfo Mijangos Recinos
Director General de las Artes
Su Despacho

Estimado sefior Direcior:

Guatemala, 30 de julio 2021

Informe No. 07-2021

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi INFORME DE

ACTIVIDADES MENSUALES conforme a lo estipulado en el Contr.
servicios técnicos Nimero DGA-029-16-2021,

aprobado mediante el

o de Prestacion de
Acuerdo

Ministerial Namero 7-2021, correspondienie al mes de julio del presente afo, y para el
cobro de mis honorarios estoy presentando DTE ndmero 3730918831 Serie 428FA9FF,

Actividades Realizadas:

a)

b)

<)

d)

9)

Apoyar en la recepcién y analisis de soliciiudes ingresadas
Asuntos Juridicos de la Direccidén General de las Artes;

Apoyar en la redaccion oportuna de oficios, circulares, provi

en la Delegaciéon de

dencias y otros de la

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

Apoyar en la conformacion de expedientes v emisidn de infor
referente al ambito laboral solicitados por las distintas depen
de Cuitura y Deportes; asi como de otras dependencias del E

Apoyar en la administracion de [a documentacién oficial y

mes circunstanciados
dencias del Ministerio
stado;

seguimiento de los

mecanismos que garanticen el manejo expedito y controlado de la correspondencia

tanto su ingreso como su egreso, para mantener actualiz
Delegacion de Asuntos Juridicos de [a Direccién General de |

ado el archive de la
as Artes;

Apoyar cuando las necesidades asi lo requieran en las actividades de reproducir

documentos requerimientos por la Delegacién de Asuntos Juridicos de la Direccién

General de las Artes;
Apoyar oportunamente en la elaboracion de solicitudes de gas
materiales, suministros y otros que garanticen el buen f
Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccidn General de |

Apoyar en la actividad diaria de archivar documentos y en la

tos y requisiciones de
uncionamiento de Ia
as Artes;

mplementacion de un

sistema de archivo de documentos recibidos y enviados por la Delegacion de

Asuntos Juridicos de la Direccidn General de las Artes:




h) Apoyar en la atencién oportuna de llamadas telefonicas y atencién al plblico con

i)

Resultados Obtenidos:

temas relacionados a la Delegacion de Asuntos Juridicos de
de las Arles;

Qiras acfividades afines al conirato.

a)

/

Se apoyo en la admisién, registro y seguimiento de todas las s
a la Delegacion de Asuntos Juridicos de las Artes.

a Direccion General

blicitudes ingresadas

Se apoyo en redactar oficios, conocimientos y providencias de respuesta a todas

las solicitudes ingresadas a la Delegacion de Asuntos Juridico

s de [as Artes.

Se apoyé el envio de correspondencia egresada de la Delegacién de Asuntos

Juridicos de las Artes para las diferentes dependencias del
instituciones externas.

Ministerio, asi como

Se apoyo en el registro digital de la correspondencia ingresada a la Delegacién de

Asuntos Juridicos de las Artes.

Se apoy6 en la organizacion y archivo de la correspondencia i
de la Delegacion de Asuntos Juridicos de las Artes.

ngresada y egresada

Se apoyo en el seguimiento al escaneo de documentos del archivo digital.

Se apoy6 en la atencién oportuna de llamadas telefonicas ingresadas y atencion

oportuna al ptblico en temas relacionados con solicitudes ingre

sadas anteriormente.

Se apoyo en la requisicion de insumos necesarios para el bugn funcionamiento de

la Delegacion de Asuntos Juridicos de las Artes.
Se apoyo en la conformacion de expedientes de los diferentes
a la Delegacién de Asuntos Juridicos de las Artes.
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