1/2
Guatemala de la Asuncién

28 de Febrero 2020

Licenciado

Bernardo de JesUs Diaz Mejia
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
- Su Despacho.

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera méas atenta me dirijo a usted con el propodsito de presentarle

. mi informe mensual de actividades correspondiente al mes de febrero del presente

ano, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos

ntmero 504-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial ntimero 9-2020, estoy
presentando la factura Serie A nimero 12. S

ACTIVIDADES REALIZADAS:

. Apoyé en el desarrollo de lineamientos que optimizan los
procesos administrativos de la Direccién de Areas Sustantivas en el
cumplimiento de sus objetivos.

. Apoyé en la revision de documentos para firmas de las
autoridades de la Direccion de Areas sustantivas verificando el cumplimiento
de las normas administrativas y legales aplicables.

. Apoye en el desarrollo de mejorar los procesos relacionados a
las gestiones administrativas de los Programas Sustantivos en el
cumplimiento de sus objetivos.

. Apoyé en la verificacion del contenido de los documentos que
forman los expedientes que previo a ser aprobados por la Direccion de
Areas Sustantivas.

. Apoyé en la revisién del proceso de la ruta que recorren los
expedientes de requisiciones y las formas DAS, entre la Direccidn de Areas
Sustantivas, y diferentes Programas de Areas Sustantivos a nivel nacional.
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° Apoyé en la planificacion de la comunicacion de las actividades
de la Direccion de Areas Sustantivas.

. Apoyé en el desarrollo de lineamientos para la consolidacion
de la informacién de las actividades a nivel nacional.

RESULTADOS OBTENIDOS:

. Se apoyé en la verificacion de controles que contribuyeron en
la mejora del tiempo en traslado de documentaciones para minimizar el
tiempo de respuesta a los requerimientos hechos al departamento asignado.

. Se crearon bases de reportes relacionados a las gestiones del
departamento para cuantificar el alcance de los objetivos y generar reportes
solicitados.

. Se apoy6 en la revision de expedientes que se relacionan a las

actividades de los diferentes programas a nivel nacional, manejados por la
Direccion de Areas Sustantivas.

. Se apoyé en la gestion de firmas de los expedientes
relacionados a las actividades de los diferentes programas a nivel nacional
manejados por la Direccion de Areas Sustantivas.

. Se minimiz6 el tiempo de recorrido de las requisiciones entre la
Direccion de Areas Sustantivas y los 10 programas de Areas Sustantivas a
nivel nacional.
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