Guatemala de la Asuncion, 28 de febrero de 2020

Licenciado

Bernardo de JesUs Diaz Mejia
Viceministro de Cultura y Deporte
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 técnicos nimero 502-2020
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial 009-2020 correspondiente al mes de febrero del presente
afio y para el cobro de mis honorarios estoy presentando mi factura serie “A” No.56.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

a) Brindarapoyo en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la Direccion
de Areas Sustantivas.

b) Brindar apoyo en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la Direccién
de Areas Sustantivas e informar al encargado segun corresponda el estatus de los mismos
para la toma de decisiones.

c) Brindar apoyo para la verificacion del cumplimiento de las actividades del Plan Operativo
Anual (POA) de la Direccion de Areas Sustantivas.

d) Brindar apoyo para optimizar las gestiones relacionadas a las diferentes actividades que se
realicen por pate de los diferentes programas sustantivos.

e) Brindar apoyo y participar en las actividades que realice la Direcciéon de Areas Sustantivas
cuando se le requiera.

f) Otras actividades relacionadas a los servicios que presta.

RESULTADOS OBTENIDOS:

a) Se apoyo en la recepcion de documentacion para ser trasladada a las diferentes Jefaturas
de la Direccién de Areas Sustantivas para seguimiento y continuidad del mismo.

b) Se apoy6 en la consolidacion de la Planificacion Semanal de Actividades de las Jefaturas
de la Direccién de Areas Sustantivas.

c) Se brindé informacion a colaboradores sobre asuntos administrativos.

d) Se apoyo en el traslado de circulares del Viceministerio del Deporte a las Jefaturas de la

' Direccion de Areas Sustantivas. '

e) Apoyo en la revision de documentacion para visto bueno del Director de Areas Sustantivas.

)  Se brind6 apoyo en la recoleccion de datos sobre insumos y necesidades de la Direccion
de Areas Sustantivas.
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