Guatemala, 30 de abril de 2013
Informe 4-2013

l.icenciado

L.eandro José Maria Yax Zelada
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Licenciado Yax:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe
de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrative por
servicios profesionales Numero 403-2013 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Numero 30-2013, correspondiente al mes de abril del presente afio, y para el cobro de
mis honorarios estoy presentando la factura numero 000012.

Actividades realizadas:

X3

o

Asesorar a las Direcciones y Departamentos que requieran informaciéon sobre
ajustes y modificaciones al Manual de Organizacion y Funciones.

% Asesorar a las Direcciones y Departamentos que requieran informacion sobre
ajustes y modificaciones al Manual de Normas y Procedimientos.

< Asistir a las Direcciones o Departamentos que requieran asesoria relacionada
con Manuales Administrativos.

% Revisar periédicamente la informacion de oficio que se publica en el portal del
Ministerio de Cultura y Deportes.

% Asesorar eventuaimente a la Unidad de Informacién Publica en aspectos
relacionados con las solicitudes de informacion especial que requieran anélisis.

< Asistir a eventos y talleres relacionados con estructura y organizacion de las
Dependencias del Ministerio de Cultura.

X3

¥

Asistir a reuniones semanales conjuntamente con funcionarios de la Direccion
General de Desarrollo y asesor de Recursos Humanos para elaborar, analizar,
y proponer mejoras al proyecto de creacion de la Direccion de fortalecimiento de
la Identidad Cultural (DFIC).

% Asistir a reuniones conjuntamente con el Viceministro de Cultura para tratar
temas relacionados con la Cultura.

2,
X

<,

Fungir como enlace en aspectos administrativos y de investigacion
organizacional ordenados por el Vice Despacho de Cultura.

% Asistir a reuniones de preparacion de la presentacion sobre la socializacién de
los Manuales de Organizacién y Funciones y de Normas y Procedimientos.

X3

2

Realizar otras tareas ordenadas por el Vice Despacho de Cultura.




Resultados obtenidos:

Administrativos
% Resolucion de consultas
% Revisiones realizadas
% Asistencia a eventos
4 Asesorias realizadas
% Reuniones realizadas.
% Coordinacicnes de enlace realizadas

% Representaciones cumplidas.
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Lic. Leandro José Marfa Yax Zelad.
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes

* Ajustes y modificaciones de documentos relacionados con los Manuales




