Guatemala, 28 de Junio de 2013
Informe 6-2013

Licenciado
Leandro José Maria Yax|Zelada
Viceministro de Cultura
Su Despacho

Estimado Licenciado Yax:

De la manera mas atgnta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe
de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato AdminiEtrativo por
servicios profesionales Numero 403-2013 aprobado mediante el Acuerde Ministerial
Numero 30-2013, correspondiente al mes de junio del presente afio, y parg el cobro de
mis honorarios estoy presentando la factura numero 000014.

Actividades rerlizadas:
<+ Asesorar a las Direcciones y Departamentos que requieran informacién sobre
actualizacién y modificaciones de Manuales Administrativos.

< Presenfacion final del Reglamento Interno Organico del Ministerio de Cultura y
Deportes, con las aclaraciones solicitadas por la Oficina Nacional de Servicio
Civil.

¢+ Asesorfa permanente conjuntamente con la Direccion de Planificacion
relacionada con| procedimientos de las diferentes Unidades Administrativas,
especialmente las areas de compras, contabilidad, tesoreria, servicios generales,
unidad Jie administracion financiera, inventarios y almacen.

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

<+ Revisar|periédicamente la informacién de oficio que se publica en el portal del
Ministerjo de Cultura y Deportes.

< Asesorar eventualmente a la Unidad de Informacién Publica en aspectos
relacionados con |las solicitudes de informacién especial que requieran analisis.

< Asistir a reuniones de coordinacién y talleres de Induccién sobre Revisién de
Politicas Culturales y Deportivas Nacionales.

% Participacién en gomision de trabajo al Parque Nacional Tikal, para la revision de
sus actividades, con el propdsito de elaborar el Manual de Organizacion y
Funciones de dicho parque. ‘

» Asistir a reuniones conjuntamente con el Viceministro de Cultura para tratar
temas relacionados con fa Cultura.

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

< Realizar otras tareas ordenadas por el Vice Despacho de Cultura.




Resultados obtenidos:
% Asesorfas Realizadas
< Presentacién de Reglamento Interno Orgéanico del Ministerio.

<+ Asesorias conjuntas|realizadas.

<+ Procedimientos elaborados para las unidades administrativas.financieras.
% Asesorias realizadas
< Asistenciaa reunionTs y talleres.

*» Participacién en comisién al Parque Nacional de Tikal.
% Representaciones cumplidas.

%+ Enlaces administrativos y de investigacién realizados.

+ Asistencias técnicas realizadas.
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