Licenciado

Bernardo de Jests Diaz Mejia 7
Viceministro del Deporte y la Recreacién

.Guatemala, 31 de Marzo de 2020

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTE

Su Despacho

Estimadose Sefior Viceministro:

’

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe de actividades conforme a

lo estipulado en el Conirato Administrativo por Servicios Técnicos ndmero 506-2020 aprobado mediante el Acuerdo

Ministerial nimero 9-2020 correspondiente al mes de Marzo del presente afio, y para el cobro de mis honorarios
estoy presentando factura Serie 46CB638C ntimero de DTE 170020102.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Brindar apoyo en el desarrollo de ‘lineamientos para la verificacion y actualizacién del Plan
Operativo Anual (POA) de la Direccién de Areas Sustantivas.

Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para la elaboracion de Pre-6rdenes de Compras de
insumos.

Apoyar en el desarrollo de lineamientos para la revisién de planificaciones de las actividades de los
diferentes programas sustantivos. A

Apoyar en la elaboracion de reportes semanales de las actividades que se desarrollan por parte de
los diferentes programas sustantivos.

Apovar en el desarrollo de lineamientos para la recepcion y revisién de las actividades ejecutadas
por los diferentes programas sustantivos.

Apoyar y participar en las actividades que realice la Direccion de Areas Sustantivas cuando se le
requiera.

RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Se brindd apoyo en la verificando los expedientes de pago que ingresan y egresan a la Direccion de Areas

Sustantivas.
2. Seapoyé en la elaboracion de reportes para Direccién de Areas Sustantivas, a efecto de mantener al diala

informacidn y su seguimiento.
3. Se apoyé en verificacién de lineamientos para su efectivo alcance en el cumplimiento de las actividades.
Se brindé apoyo en la verificacion de los controles para la actualizacién de status de los documentos de

Direccién de Areas Sustantivas.
5. Se brindé apoyo en elaboracién y revisién de documentos de la Direccién de Areas Sustantivas.
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. Guatemala, 31 de Marzo de 2020

Licenciado

Bernardo de Jesus Diaz Mejia
Viceministro del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTE

Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe de
actividades conforme de actividades a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos ndmero 506-2019 aprobado mediante el  Acuerdo Ministerial nimero 9-2020
correspondiente del periodo del 02 de enero al 31 de marzo del 2020.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

° Seapoyo en la elaboracién de reporte diario a la Direccién de Areas Sustantivas para su
respectivo proceso y seguimiento en base a los lineamientos y cumplimiento de la
ejecucidn presupuestatia.

e Seapoyd en la elaboracién de controles para llevar a cabo el Plan ‘Operativo en cuanto a
los lineamientos requeridos para su cumplimiento.

* Se apoyo a la Direccién de Areas Sustantivas en el analisis de |a documentacién para su
debido seguimiento.

* Se apoyd en el control de seguimiento administrativo y status de las programaciones
presupuestarias. .

° Se brindd apoyo en atender las consultas internas y externas de las gestiones y sus
seguimientos.

° Seapoyo en la elaboracién de documentos para traslado de expedientes de liquidacidn.

° Se apoyo en el control de los seguimientos de los eventos de Cotizacidn y Licitacion.

e Se brindd apoyo en retroalimentar el seguimiento administrativo para la actualizacidn

del PACy POA, segtin modificaciones presupuestarias.
/ ;
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Guatemala, 31 de Marzo de 2020

Licenciado

Bernardo de Jesus Diaz Mejia
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTE

Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe de
actividades conforme de Resultados a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Técnicos nimero 506-2020 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial nimero 9-2020
correspondiente periodo del 02 de enero al 31 de marzo del 2020.

RESULTADOS OBTENIDOS:

° Sebrinddé apoyo en la atencidn de consultas relacionadas a los procesos administrativos
de gestiones logrando minimizar el nimero de documentos con error.

° Se brindé apoyo en el cumplimiento de los objetivos establecidos para las actividades
programadas dando continuidad administrativa a las diferentes unidades.

° Seapoyo en crear controles para identificar de mejor manera los expedientes requeridos.

° Se apoyd con el seguimiento administrativo para la debida retroalimentacién y
actualizacién del Plan Anual de Compras, logrando la interrelacién presupuestaria.

o Se apoyd en los procesos administrativos para el traslado de los expedientes logrando
optimizar tiempo para su debida liquidacién.

° Seapoyd en laimplementacion de lineamientos para la revisién de documentos a efecto
de cumplir con las normativas.

° Se logrd generar un archivo digital para el resguardo de la documentacién que ingresay
egresa a la Direccién Técnica de Areas Sustantivas optimizando el tiempo de la ubicacidn.

° Seapoyo en atencidn al cliente interno y externo en cuanto al seguimiento, brindando
ung pronta respuesta respecto al status de las solicitudes de apoyo.
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