Guatemala 30 de octubre de 2020

Sefor

Carlos Roderico Sandoval Chajon
Viceministro de Cultura y Deportes
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
informe de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo
por Servicios Técnicos Numero 4686-2020 aprobado mediante el acuerdo
Ministerial Numero 827-2020 correspondiente al mes de octubre del presente
afio y para el cobro de mis honorarios estoy presentando Factura Serie
8F624B36 numero DE DTE 2345026679.

Actividades Realizadas:

k) Brindar apoyo en el correcto manejo de archivo de los documentos que
ingresan a la Direccién de Areas Sustantivas.

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

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

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

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



RESULTADOS OBTENIDOS:

e) Se brindd apoyo en el orden y resguardo de la distinta papeleria que
ingresa al archivo de la direccién de Areas Sustantivas.

f) Sebrindd apoyo en darle seguimiento en los planes de trabajo e informar
al jefe inmediato de lo urgente para asi evacuar la papeleria lo antes
posible y dar respuesta de las diferentes jefaturas de la Direccién de
Areas Sustantivas.

g) Se brido apoyo en darle seguimiento al cumplimiento de las diferentes
actividades del POA . :

h) Brinde apoyo para el mejoramiento y traslado de documentacién para
minimizar el tiempo en las diferentes actividades que realicen los
Programas Sustantivos.
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