Guatemala 30 de Junio de 2016
Informe 02-2016

Licenciado:

Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Respetable Viceministro:
De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe de
Actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico

Profesionales nimero 1139-2016 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial No.481-2016
correspondiente del mes de Junio de 2016.

Actividades realizadas

s Se ordenaron y clasificaron documentos recibidos y enviados de otras Direcciones
Técnicas.

o Se brindé apoyo en el control de las actividades a realizarse de acuerdo al Plan
Operativo Anual -POA- de la Direccién de Participacion Ciudadana.

o Se trabajo con las fichas de la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- para la
actualizacion y llenado de partidas presupuestarias del personal de la Direccion de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas

e Se brindé apoyo en la elaboracion de documentos (Oficios, nombramientos,
solicitud de vehiculo, conocimientos entre otros) para solventar las distintas
actividades contempladas en el Plan Operativo Anual 2016.

o Se brindo apoyo en el control de presupuesto de la Direccion de Participacion
Ciudadana de acuerdo al Plan Operativo Anual 2016.

Resultados Obtenidos

» Se tiene un mejor orden de documentos y son identificados con facilidad ya que se
archivaron por las distintas Direcciones Técnicas.



Se cuenta con el mayor porcentaje de metas cumplidas en las distintas actividades
realizadas dentro de la Direccidon Técnica de Participacion Ciudadana.

o Se trabajo llenando las fichas de la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-
con la informacion mas reciente del puesto, actividades condiciones de trabajo y
esfuerzos que requiere cada puesto de la Direccién General de Desarrollo Cultural
y Fortalecimiento de las Culturas para el cumplimiento a nivel institucional.

e Se logro cumplir con el tramite administrativo que conlleva cada expediente o
documento, posteriormente se archiva.

e Se cuenta con una mejor organizacion al momento de solventar alguna actividad
tomando en cuenta lo méas necesario para realizar dicha actividad.

Atentamente:
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