Guatemala, 31 de octubre del 2013
informe 10-2013

Licenciado

Leandro 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 Administrativo por Servicios
Profesionales Numero 540-2013 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 64-2013,
correspondiente al mes de octubre del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando la factura serie A No.000110

Actividades Realizadas:

1. Se convoco a reunidn para actualizar, modificar y elaborar los procedimientos administrativos
de las unidades de Recursos Humanos, Archivo e Infraestructura Fisica.

2. Se elaboro un oficio para los Encargados de Proyectos de Infraestructura, de los
Viceministerios del Deporte y la Recreacién y del Patrimonio Natural y Cultural con el objetivo
que los primeros cinco dias de habiles de cada mes envien a esta Direccién de Planificacién el
avance fisico y financiero de los proyectos en ejecucién.

3. Se me comisiono para darle cumplimiento a un oficio enviado por el Administrador General,
sobre la elaboracién de los procedimientos de la Unidad de Archivo.

Resultados Obtenidos:

1. Se elaborardn 21 Procedimientos Administrativos de Recursos Humanos, asi mismo se remitié a
la Direccién de Recursos Humanos para su revisién y posterior adicién a través de un Acuerdo
Ministerial. ’

2. Se elaboraron los Procedimientos Administrativos de la unidad de Archivo del Despacho
Superior y de la Direccién General del Deporte y la Recreacién siendo las unidades de
Infraestructura Fisica como Areas Sustantivas.

3. Se les dio seguimiento fisico y financiero a los proyectos de infraestructura de los
viceministerios del Deporte y la Rec del Patrimonio Natural y Cultural.
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