Guatemala, 29 de septiembre de 2017
Informe 01-2017

Licenciado

MAXIMILIANO ANTONIO ARAUJO Y ARAUJO
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por servicios Profesionales Nimero 2809-2017, aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial NiUmero 775-2017, correspondiente al periodo
del 22 al 30 de septiembre del presente afio, y para el cobro de mis honorarios
estoy presentando la factura nimero 003 Serie “A”

ACTIVIDADES REALIZADAS:

* Apoyar en la evaluacion del Reglamento Organico Interno para su
actualizacion.
» Brindar apoyo en la actualizacién 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.

RESULTADOS OBTENIDOS:

» Se verifico el Reglamento Organico Interno Vigente, el cual se pudo constatar
que se encuentra desactualizado, debido a que no se han incluido las nuevas
unidades administrativas que existen actualmente.



e Se apoyo en verificar los Manuales Institucionales los cuales se encuentran
en proceso.

* Se verifico los formatos que se tienen para la elaboracion de documentos
propuestos, los cuales se constaté que Unicamente son formatos
estandarizados, para incluir los procesos para el Manual de Procedimientos.

e Se revisaron los manuales existentes

e Se brindé apoyo en verificar la estructura organizacional y organigramas
propuestos.

e Se apoy6 en forma verbal a las delegaciones de Planificacion, respecto a la
elaboracién de Manuales Administrativos.
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ucda: Eveiyn Janet Alarcén Godoy
Directora de Planificacién y
Modernizacién Institucional
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