Guatemala, 31 de Octubre de 2017
Informe 02-2017

Licenciado

MAXIMILIANO ANTONIO ARAUJO Y ARAUJO
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi
informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por servicios Profesionales Numero 2809-2017, aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial NGmero 775-2017, correspondiente al Mes de
Octubre del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la
factura numero 004 Serie “A”

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Apoyar en la evaluacion del Reglamento Organico Interno para su
actualizacion.
e Brindar apoyo en la actualizacion de Manuales Institucionales en proceso.

e Verificar los diversos formatos para la elaboracion de documentos
administrativos.

e Apoyar en la revision de Manuales existentes.
e Brindar apoyo en verificar la estructura organizacional y organigramas
propuestos.

e Apoyar en las diferentes delegaciones de Planificacion, respecto a la
elaboracion de Manuales Administrativos.



Se apoyé en verificar los Manuales Institucionales se inici6 con los del
despacho superior iniciando con la verificacion del Manual de Organizacion
y Funciones y el Manual de Procedimientos de Adquisiciones vy
Contrataciones, por lo que se realizaron varias reuniones con asesores de
cada area para dar propuestas necesarias para su modificacion.

e Se apoyo para la creacion de nuevos formatos para incluirlos dentro del
Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones.

e Se apoyo en la revision de los Manuales y se solicité informacion a las
delegaciones de recursos humanos para incluir informacion necesaria dentro
del Manual de Organizacion y Funciones.

e Se apoyo en verificar que unidades se deben incluir dentro de la estructura.

e Se elaboré un plan de trabajo para el seguimiento de los procesos
administrativos en referencia de manuales.
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