Guatemala, 30 de Diciembre de 2013
Informe 12-2013
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 presentarie mi informe
de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
servicios profesionales Numero 403-2013 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Numero 30-2013, correspondiente al mes de diciembre del presente ano, y para el cobro
de mis honorarios estoy presentando la factura serie “A” numero 000020.

Actividades realizadas:

<+ Asesorar a las Direcciones Generales de Artes y Desarrollo Cultural, sobre el
Manual de Normas y Procedimientos, asi como su modificacién y actualizacion.

% Asesoria en la revision y analisis final del Manual de Normas y Procedimientos de
las Direcciones del Patrimonio Cultural y Natural del Ministerio de Cultura y
Deportes.

< Reunién conjunta con la Asesoria Juridica, Asesor del Despacho Ministerial y
Funcionarios de la Oficina Nacional de Servicio CiviFONSEC-, relacionadas con la
Propuesta del nuevo Regtamento Organico Interno del Ministerio.

% Participacidn como moderador de la presentacién de lineamientos generales y
metodologia de elaboracién del Manual de Normas y procedimientos a las
Direcciones de Artes y Desarrollo Cultural.

*+ Revisar periddicamente la informacién de oficio que se publica en el portal del
Ministerio de Cultura y Deportes.

<+ Dar cumplimiento al nombramiento como Sub-coordinador de la ponencia sobre la
Politica “Cultura de Paz y Desarrollo Humano Sostenible” en labores relacionadas
con el Congreso Nacional de Revisién y Actualizacion de las Politicas Culturales y
Deportivas Nacionales.

<+ Asistir a reuniones de trabajo con Coordinadores y Subcoordinadores de Politicas
Culturales y Deportivas Nacionales.

< Reuniones peritdicas con el Coordinador y personal de apoyo encargados de la
ponencia sobre la “Politica Rectora”.

% Elaboracion de instrumentos técnicos de apoyo para la logistica del Congreso.

< Participacion en la logistica de los preparativos previos a la realizacién del
Congreso.

“+ Asistencia al Congreso Nacional de Revision y Actualizacién de las Politicas
Culturales y Deportivas Nacionales, durante los dias 9,10 y 11 de Diciembre 2013.

% Evaluacion preliminar de los resultados del Congreso.

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



Resultados obtenidos:

% Asesorias Realizadas

% Panrticipacion realizada.

“» Revisiones peri6dicas realizadas

%+ Subcoordinacién asumida.

<+ Asistencia a reuniones

< Instrumentos e instructivos técnicos elaborados.
%+ Logistica de la ponencia realizada.

% Asistencia al Congreso cumplida.

< Evaluaciones preliminares realizadas.

% Ofras tareas realizadas.
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Guatemala, 30 de diciembre de 2013
Informe Final

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 Final de Actividades, conforme lo estipulado en el contrato
Administrativo por servicios  Técnico Profesionales Numero 403-2013,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 30-2013, correspondiente al
periodo comprendido del 2 de enero/2013 al 31 de Diciembre del presenta afio.

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS:

% Asesoria continua y personalizada con Directores y Jefes de Departamentos de
las cuatro Direcciones para dar seguimiento a los lineamientos sobre la
elaboracién de sus Manuales de Organizacién y Funciones que serviran para la
actualizacién, en correspondencia con el nuevo Reglamento Interno Orgénico del
Ministerio.

% Asesorar periédicamente a la Unidad de Informacién Publica en aspectos
relacionados con las solicitudes de informacién especial que requieran analisis.

*» Revisidn periodica de la informacién de oficio que se publica en el portal del
Ministerio de Cultura y Deportes.

+ Revisiéon de la informacién publica, publicada en el portal Web del Ministerio,
conjuntamente con la Direccién de Informatica.

< Asistencia a eventos y talleres relacionados con estructura y organizacién de las
Dependencias del Ministerio de Cultura.

<+ Revision y analisis del Plan de abordaje del Ministerio de Cultura y Deportes para
el afio 2013.

% Seguimiento a los resultados del Pian Estratégico del Ministerio de Cultura y
Deportes.

» Realizar ajustes y modificaciones al Manual de Organizacion y Funciones.

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

%+ Asesorar eventualmente a la Unidad de Informacién Puablica en aspectos
relacionados con las solicitudes de informacion especial que requieran analisis.

< Revisar periodicamente la informacion de oficio que se publica en el portal del
Ministerio de Cuitura y Deportes.



Guatemala, 30 de diciembre de 2013
Informe de Resultados

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 proposito de presentarle
mi Informe Final de Actividades, conforme lo estipulado en el contrato
Administrativo por servicios  Técnico Profesionales Numero 403-2013,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial Nimero 30-2013, correspondiente al
periodo comprendido del 2 de enero/2013 al 31 de Diciembre del presenta afio.

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS:

»

% Asesoria continua y personalizada con Directores y Jefes de Departamentos de
las cuatro Direcciones para dar seguimiento a los lineamientos sobre Ia
elaboracién de sus Manuales de Organizacion y Funciones que serviran para la
actualizacién, en correspondencia con el nuevo Reglamento Interno Organico del
Ministerio.

% Asesorar periédicamente a la Unidad de Informacién Publica en aspectos
relacionados con las solicitudes de informacién especial que requieran andlisis.

% Revisién periddica de la informacién de oficio que se publica en el portal del
Ministerio de Cultura y Deportes.

“ Revisiéon de la informacién publica, publicada en el portal Web del Ministerio,
conjuntamente con la Direccién de Informatica.

% Asistencia a eventos y talleres relacionados con estructura y organizacién de las
Dependencias del Ministerio de Cultura.

% Revisién y andlisis del Plan de abordaje del Ministerio de Cultura y Deportes para
el afio 2013.

% Seguimiento a los resultados del Plan Estratégico del Ministerio de Cultura y
Deportes.

% Realizar ajustes y modificaciones al Manual de Organizacién y Funciones.

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

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

%+ Revisar periédicamente la informacién de oficio que se publica en el portal del
Ministerio de Cultura y Deportes.
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Asistencia a eventos y talleres relacionados con estructura y organizacién de ias
Dependencias del Ministerio de Cultura.

Asistir a reuniones semanales conjuntamente con funcionarios y asesor de
Recursos Humanos para analizar, elaborar y proponer mejoras al proyecto de
creacién de la Direccion de Emprendimientos Culturales.

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

Fungir como enlace en aspectos administrativos y de investigacion
organizacional.

Realizacién de otras tareas ordenadas por ei Vice Despacho de Cultura.

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

Asesorar a las Direcciones y Departamentos que requieran informacién 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 informacién de oficio que se publica en el portal del
Ministerio 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 eventos y talleres relacionados con estructura y organizacién de las
Dependencias del Ministerio de Cultura.

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 Cuitura.

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

Asistir a reuniones de preparaciéon de la presentacién sobre la socializacién de
los Manuales de Organizacién y Funciones y de Normas y Procedimientos.

Asesorar a las Direcciones y Departamentos que requieran informacién sobre
ajustes y modificaciones de Manuales Administrativos.

Revisién y analisis de la Propuesta del nuevo Reglamento Interno Orgénico del
Ministerio de Cultura y Deportes

Asistir a Reuniones de trabajo relacionadas con el nuevo Reglamento Interno
Organico del Ministerio de Cultura y Deportes.

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

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



Asesorar eventualmente a la Unidad de Informaciéon Plblica en aspectos
relacionados con las solicitudes de informacién especial que requieran analisis.

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

Asistir a reuniones de trabajo conjuntamente con la Direccion de Planificacién,
para definir las presentaciones y programacién de las reuniones de trabajo
relacionadas con la socializacién de Manuales Administrativos.

Preparar presentaciones conjuntamente con la Direcciéon de Planificacion, para la
socializacién de los Manuales de Organizacién y Funciones y Normas y
Procedimientos.

Realizar gestiones conjuntas con el personal de Planificacién para llevar a cabo
las reuniones de socializacion de los Manuales descritos anteriormente.

Presentacién de socializacion de Manuales a la Direccién General de las Artes.

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

Fungir como enlace en aspectos administrativos y de investigacién
organizacional ordenados por el Vice Despacho de Cuiltura.

Asistir a reuniones de trabajo con la comisién de Tesoreria para asesor la
revision, analisis y actualizacion de los procedimientos administrativos y técnicos
del Area de Tesoreria del Ministerio.

Asesorar a las Direcciones y Departamentos que requieran informacién sobre
actualizacién y modificaciones de Manuales Administrativos.

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

Asesorfa permanente conjuntamente con ta Direccibn de Planificacién
relacionada con procedimientos de las diferentes Unidades Administrativas,
especialmente las areas de compras, contabilidad, tesoreria, servicios generales,
unidad de administracién 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 de!
Ministerio 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 Induqcién sobre Revision de
Politicas Culturales y Deportivas Nacionales.

Participacién en comision de trabajo al Parque Nacional Tikal, para la revision de
sus actividades, con el propédsito 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 la Cultura.

.



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

Asesorar a las Direcciones y Departamentos que requieran informacién sobre
actualizacién y modificaciones de Manuales Administrativos.

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

Seguimiento al tramite del Reglamento Interno Orgéanico de! Ministerio de Cultura
y Deportes.

Asesoria en la revision y analisis final det Manual de Procedimientos de los
Departamentos Administrativos y Financieros del Ministerio de Cultura vy
Deportes.

Asesoria permanente conjuntamente con la Direcciéon de Planificacion
relacionada con procedimientos de las delegaciones y despacho superior de
Recursos Humanos.

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

Asesorar eventualmente a la Unidad de Informacién Pudblica en aspectos
relacionados con las solicitudes de informacion especial que requieran analisis.

Asistir a reuniones de coordinacion y talleres de Induccién sobre Revision de
Politicas Cutturales y Deportivas Nacionales.

Asesoria en la Coordinacién de la Comision de la Politica de Fortalecimiento y
Desarrollo Institucional del segundo Congreso de Politicas Culturales y
Deportivas del Ministerio de Cultura y Deportes.

Asesoria en la elaboracién del Manual de Organizacién y Funciones del Parque
Nacional Tikal.

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

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

Asesoria en la revision y andlisis final del Manual de Procedimientos de los
Departamentos Administrativos y Financieros del Ministerio de Cultura y
Deportes.

Asesorar a las Direcciones y Departamentos que requieran informacion sobre
actualizacién y madificaciones de Manuales Administrativos.

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

Consultas periddicas a la Oficina Nacional de Servicio Civil para dar seguimiento
al tramite del Reglamento Interno Organico del Ministerio de Cultura y Deportes.

Asesoria permanente conjuntamente con la Direccién de Planificaciéon para las
revisiones finales del Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de
Recursos Humanos.

Asesoria para la discusién y presentacién de los procedimientos de la Direccion
de Recursos Humanos.
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Preparar las presentaciones de socializacion del Manual de Normas vy
Procedimientos Administrativo-Financiero del Ministerio.

Participar como moderador de las presentaciones del Manual de Normas y
procedimientos Administrativos y Financieros a funcionarios y personal de
direccion del Ministerio.

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

Asesorar eventualmente a la Unidad de Informacion Publica en aspectos
relacionados con las solicitudes de informacién publica especial que requieran
analisis.

Participacién como Coordinador de la Comisién de la Politica de Fortalecimiento
y Desarrollo Institucional en el Precongreso del Ministerio de Cultura y Deportes.

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

Asesoria en la elaboracién del Manual de Organizaciéon y Funciones del Parque
Nacional Tikal.

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

Asistir a reunion de Juramentacion de Asociaciones Departamentales de Casas
de la Cultura en el Departamento de Jutiapa, en representacion del sefior
Viceministro de Cultura y Deportes.

Elaboracién de Cronogramas de Trabajo para las reuniones con los mandos
direccionales del Ministerio.

Programar conjuntamente con los Directores del Ministerio las reuniones de
trabajo relacionados con el Manual de Organizacion y Funciones.

-

Asistir a reuniones con Directores, Jefes, Asesores y personal de las Direcciones
Generales de las Artes, de Desarrollo de las Culturas, del Patrimonio y del
Deporte para presentarles el proyecto de Revision, Analisis y Actualizacién del
Manual de Organizacién y Funciones de conformidad con el nuevo Reglamento
Interno Orgénico del Ministerio de Cultura y Deportes.

Asesoria continiia y personalizada con Directores y Jefes de Departamentos de
las cuatro Direcciones para dar seguimiento a los lineamientos sobre la
elaboracién de sus Manuales de Organizacién y Funciones.

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

Reuniones periddicas con el personal de la Unidad de Informacién Publica para
programar aspectos relacionados con la informacién de oficio e informacion
especial.

Revision periddica de la informacién de oficio que se publica en el portal del
Ministerio de Cultura y Deportes.

Asistir a comisién de trabajo realizada en el Parque Nacional Tikal durante la
semana comprendida del 9 al 12 de septiembre.
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Elaboracion del Informe técnico para presentarlo al Despacho Superior.
Realizacion de otras tareas ordenadas por el Vice Despacho de Cuitura.

Asesorfa en la revisién y analisis final del Manual de Procedimientos de las
Direcciones de Informatica y Deportes del Ministerio de Cultura y Deportes.

Asesorar a las Direcciones y Departamentos que requieran informacién sobre
actualizaciéon y modificaciones de Manuales Administrativos.

Consulta definitiva a la Oficina Nacional de Servicio Civil para dar seguimiento al
tramite del Reglamento Interno Organico del Ministerio de Cultura y Deportes.

Asesoria permanente conjuntamente con la Direcciéon de Planificacién para las
revisiones del Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Patrimonio
Natural y Cultural.

Participar como moderador de la presentacion del Manual de Normas y
procedimientos de las Direcciones de Informatica y Deportes del Ministerio.

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

Reuniones con personal y funcionarios de la Direccién General del Patrimonio
Cultura y Natural para dar inicio a la elaboracién de su Manual de Normas y
Procedimientos.

Asesoria en la elaboracién del Manual de Organizacién y Funciones del Parque
Nacional Tikal.

Asesorar a las Direcciones y Departamentos que requieran informacién sobre
actualizacién y modificaciones de Manuaies Administrativos.

Asesoria en la revisién y andlisis final del Manua! de Procedimientos de las
Direcciones de la Biblioteca Nacional y del Patrimonio Natural e Intangible del
Ministerio de Cultura y Deportes.

Elaborar las justificaciones relacionadas con las observaciones realizadas por la
Oficina Nacional de Servicio Civi-ONSEC-, relacionadas con la Propuesta del
nuevo Reglamento Orgéanico Interno de! Ministerio.

Reunién con la Direccion de Asuntos Juridicos y la la Oficina Nacional de Servicio
Civil para dar seguimiento al tramite del Reglamento Interno Organico del
Ministerio de Cuitura y Deportes.

Paﬁicipar como moderador de la presentacién de lineamientos generales y
metodologia de elaboracién del Manual de Normas y procedimientos a las
Direcciones de la Biblioteca Nacional y del Patrimonio Natural e Intangible.

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

Reuniones permanentes de asesoria con personal de las Direcciones que estan
revisando y actualizando los procedimientos administrativos de sus dependencias.

Asesorar a las Direcciones Generales de Artes y Desarrollo Cultural, sobre el
Manual de Normas y Procedimientos, asi como su modificacion y actualizacion.
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Asesoria en la revisién y analisis final del Manual de Normas y Procedimientos de
las Direcciones del Patrimonio Cultural y Natural del Ministerio de Cultura y
Deportes.

Reunién conjunta con la Asesoria Juridica, Asesor del Despacho Ministerial y
Funcionarios de la Oficina Nacional de Servicio Civil-ONSEC-, relacionadas con la
Propuesta del nuevo Reglamento Organico Interno del Ministerio.

Participacion como moderador de la presentacion de lineamientos generales y
metodologia de elaboracién del Manual de Normas y procedimientos a las
Direcciones de Artes y Desarrollo Cultural.

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

Dar cumplimiento al nombramiento como Sub-coordinador de la ponencia sobre la
Politica “Cultura de Paz y Desarrollo Humano Sostenible” en labores relacionadas
con el Congreso Nacional de Revision y Actualizacion de las Politicas Culturales y
Deportivas Nacionales.

Asistir a reuniones de trabajo con Coordinadores y Subcoordinadores de Politicas
Culturales y Deportivas Nacionales.

Reuniones periddicas con el Coordinador y personal de apoyo encargados de la
ponencia sobre la “Politica Rectora”.

Elaboracién de instrumentos técnicos de apoyo para la logistica del Congreso.

Participacion en la logistica de los preparativos previos a la realizaciéon del
Congreso.

Asistencia al Congreso Nacional de Revision y Actualizacion de las Politicas
Culturales y Deportivas Nacionales, durante los dias 9,10 y 11 de Diciembre 2013,

Evaluacién preliminar de los resultados del Congreso.

Realizar otras tareas ordenadas por el Vice Despacho de Cultura.
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Guatemala, 30 de diciembre de 2013
Informe de Resultados

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 Resultados, conforme lo estipulado en el contrato
Administrativo por servicios Técnico Profesionales Numero 403-2013,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 30-2013, correspondiente al
periodo comprendido del 2 de enero/2013 al 31 de Diciembre del presenta afo.

INFORME DE RESULTADOS OBTENIDOS:

<> Asesorias realizadas.

< Asesoria especifica a la Unidad de Informacién Publica
realizada.

<> Asistencia a eventos

<> Revisiones realizadas.

X Seguimiento al Plan Estratégico Realizado.

<> Ajustes y modificaciones de documentos relacionados con

los Manuales Administrativos.
<> Asistencia y resolucién de dudas relacionadas con Manuales

Administrativos.

<> Resolucion de consuitas
;:~ Revisiones realizadas
13 Asistencia a eventos

X Asistencia a Reuniones
<> Reuniones realizadas.

o Ajustes y modificaciones de documentos relacionados con



los Manuales Administrativos
Resolucion de consultas

Asistencia a eventos

Asesorias realizadas
Coordinaciones de enlace realizadas
Representaciones cumplidas.
Revisiones y analisis de propuesta.
Reuniones realizadas

Asesoria realizada

Asistencia a eventos

Presentaciones elaboradas.

Reunion de socializacién realizada
Enlaces administrativos y de investigacion realizados.

Asistencias técnicas realizadas.

Asesorias Realizadas

Presentacion de Reglamento Interno Organico del Ministerio.
Asesorias conjuntas realizadas.

Procedimientos elaborados para las unidades administrativas
financieras.

Asesorias realizadas

Asistencia a reuniones Yy talleres.

Participacion en comision al Parque Nacional de Tikal.
Representaciones cumplidas.

Enlaces administrativos y de investigacion realizados.

Asistencias técnicas realizadas.



Seguimiento a los tramites del Reglamento Organico Interno
realizado.

Asesorfas-conjuntas realizadas.

Procedimientos elaborados para las unidades
administrativas-financieras.

Asesorias y participacion en comisiones realizadas.
Asistencia a reuniones vy talleres.

Revisiones realizadas.

Asesoria en la elaboracién del Manual de Organizacién y
Funciones del Parque Nacional Tikal en proceso.

Enlaces administrativos y de investigacion realizados.
Asistenciaé técnicas realizadas

Asesorias gonjuntas realizadas.

Seguimiento a los tramites del Reglamento Organico Interno
realizado.

Procedimientos elaborados para las unidades
administrativas-ﬁnancierras.

Presentaciones elaboradas

Manual de Procedimientos Administrativo-Financiero
socializado.

Asistencia aA reuniones y talleres.

Revisiones realizadas.

Asesoria en la elaboracién del Manual de Organizacion y
Funciones del Parque Nacional Tikal en proceso.

Representaciones cumplidas.
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Enlaces administrativos y de investigacion realizados.
Asistencias técnicas realizadas.

Seguimiento a los tramites del Reglamento Organico Interno
realizado.

Procedimientos elaborados para las unidades
administrativas-financieras.

Presentaciones elaboradas

Manual de Procedimientos Administrativo-Financiero
socializado.

Asistencia a reuniones Yy talleres.

Revisiones realizadas.

Asesoria en la elaboracién del Manual de Organizacién y
Funciones del Parque Nacional Tikal en proceso.

Procedimientos de la Direccidn de Infraestructura elaborados
en un 33%.

Asistencias técnicas realizadas.

Seguimiento a los tramites del Reglamento Organico Interno
realizado.

Procedimientos elaborados para las Direcciones de
Informatica y de Deportes y la Recreacion.

Presentaciones elaboradas

Asesorias realizadas y participaciéon en comisiones.
Asistencia a reuniones y talleres.

Revisiones realizadas.

Asesoria en la elaboracién del Manual de Organizacion y
Funciones del Parque Nacional Tikal en proceso.

Procedimientos de la Direccién de Infraestructura
elaborados.



<> Actividades ordenadas realizadas.

<> Justificaciones realizadas y enviadas a la Oficina Nacional de
Servicio Civil.

o Presentaciones elaboradas

3 Asesorias realizadas y participacion en comisiones.

o Asistencia a reuniones vy talleres.

o Revisiones realizadas.

o Procedimientos en proceso de las Direcciones de la

Biblioteca Nacional y del Patrimonio Natural e Intangible.

< Actividades ordenadas realizadas.

> Asesorias Realizadas

o Participacion realizada.

X Revisiones perioddicas realizadas

&> Subcoordinacién asumida.

X3 Asistencia a reuniones

<> lnstruméntos e instructivos técnicos elaborados.
o Logistica de la ponencia realizada.

X3 Asistencia al Congreso cumplida.

L Evaluaciones preliminares realizadas.
8 Representaciones cumplidas.

<> Ofras tareas realizadas.
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