Guatemals

30 de julio del 2021

Informe No. 007-2021

Licenciado

LUIS ADOLFO MIJANGOS RECINOS
Director General de las Artes

Su despacho

Estimado Director:

De la manera mas atenta me dirijo 2 usted con el propésito de presentar mi Informe
de Actividades Mensuales conforme lo estipulado en el Contre}o de Prestacion de

Servicios Técnicos DGA-029-023-2021, aprobado mediante
Namero. 7-2021, correspondiente al mes de julio del pre

cuerdo Ministerial
ente afo, y para el

cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie AD56B993 Numero de

DTE 1350582864.

Actividades Realizadas.

a) Brindar apoyo a la Jefatura del Departamento Financiero en la elaboracién

de oficios y demas documentos que sean necesarios generar.

b) Apoyar a la Jefatura del Departamento Financiero en el archivo de la

documentacién que ingrese y se genere en e mismo, manteniéndolo al dia.

¢) Brindar apoyo a la Jefatura del Departamento FinanciJ

ro a la recepcién de

documento, control y registro de la correspondencia para el tramite

respectivo.

d} Apovar a la Jefatura del Departamento Financiero en darle curso a la

correspondencia que se genere en el Departamento.
e) Apoyar a las diferentes Secciones que conformar

Financiero, recepcién, control y registro de la corre
mismas.

f) Apoyar en la actualizacién de la base de datos con Iz
expedientes que se generan en este Departamento, cus

g) Otras actividades afines a su contrato.

1 el Departamento
>spondencia de las

1 informacion de los
ndo se le requiere.




Resultados Obtenidos

a) Se apoyo al Departamento Financiero en la elabpracion de oficios,
providencias y conocimientos para los diferentes Centros de Costo.

b) Se apoyé en la actualizacion de base de datos por Centros de Costo de!
expediente de cierre de ejecucion presupuestaria.

c) Se apoyd en el traslado de requerimientos y documentos oficiales, como
oficios, circulares, providencias, conocimientos, dictamenes, a las secciones
de inventarios, tesoreria, contabilidad y presupuesto, recibidos en el
Departamento Financiero.

d) Se apoyé al Departamento Financiero en la codificacion y control de Ia
correspondencia recibida, por Centro de Costo.

e) Se apoyd al Departamento Financiero, en el traslado de llamadas a la Jefa

Financiera y a las secciones de presupuesto, inventarios, contabilidad y
tesoreria.
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