INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de junio de ZDZV

Licenciada

Gretchen Fabiola Barneond Martinez
Directora General de las Artes

Ministerio de Cultura y Deportes .
Su despacho.

Estimada sefiora Directora

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe MENSUAL de actividades siendo el siguiente:

. HILARIA MARIA GUZMAN HERNANDEZ, ‘
Nombre completo del Contratista: DE VILLAGRAN S CuUl: 1635 23754 0114 ¢

Numero de contrato: DGA-029-25-2022 / ¢ Acuerdo Ministerial: 9-2022 <

Servicios: TECNICOS d - Nit del Contratista: 44520085

Numero de Factura: 3916973571~ Serie: 2CF2E028 —
Honorarios Mensuales: Q. 10,000.00 ‘ Periodo del Informe: JUNIQ <

Monto Total del Contrato Q. 119,354.84 o Plazo del Contrato: 03/01/2022 AL 31/12/2022 .~

Unidad Administrativa donde presta los
servicios: ASUNTOS JURIDICOS 4

Qbjetivos del Contrato: . i
“LA TECNICO” se compromete a prestar sus servicios TECNICOS para ASUNTOS ol
JURIDICOS DE LA DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES DEL MINISTERIO DE CULTURA
Y DEPORTES, con dedicacion y diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus
conocimientos técnicos, en la prestacién de Servicios Técnicos que se describen a continuacion,
sin ser estas limitativas, sino Unicamente enunciativas.

Desarrollo Ordenado de Actividades:

Se apoyd en la recepcién y andlisis de solicitudes ingresadas en la Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccién General de las Artes;

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

Se apoyd en la conformacion de expedientes y emision de informes circunstanciados referente al &mbito laboral solicitados por las distintas dependencias del
) Ministerio de Cultura y Deportes; asi como de otras dependencias del Estado;

Se apoyé en la administracién de la documentacion oficial y seguimiente de los mecanismos que garanticen el manejo expedito y
d) contrelado de la corespondencia tanto su ingreso como su egreso, para mantener actualizado el archivo de la Delegacién de
Asuntes Juridicos de la Direccién General de las Artes;

Se apoyo cuando las necesidades asi lo requiriéron en las actividades de reproducir documentos requerimientos por la Delegacién de Asuntos Juridicos de la
e Direccion General de las Artes;

f) Se apoyé oportunamente en la elaboracion de solicitudes de gastos y requisiciones de materiales, suministros y otros que
garanticen el buen funcionamiento de la Delegacion de Asuntes Juridicos de la Direccion General de las Artes;

g) Se apoyd 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;

h) Seapoyd en la atencién oportuna de llamadas telefnicas y atencion al plblico con temas relacionados a la Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccién General de
las Artes;

i) Otras actividades afines a su contrato.
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