Guatemala, 29 de Diciembre de 2017
Informe 04 -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 Niimero 2809-2017, aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial Numero 775-2017, correspondiente al Mes de
Diciembre del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando
la factura numero 007 Serie “A”

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Apoyar en dar seguimiento de los Acuerdos de aprobacion de los Manuales
de Normas y Procedimientos siguientes:

o Seccidn de Servicios Generales
Seccién de Inventarios
Seccion de Presupuesto
Seccion de Tesoreria
Seccion de Almacén
Centro de Costo.
Coadyuvar en la coordinacion de la presentacion de los Manuales Aprobados
ante las Autoridades Correspondientes.
Apoyo en la elaboracion de formatos para recabar informacion para el Manual
de Organizacion y Funciones.
Contribuir en la solicitud de informacién en la Direccién de Asuntos Juridicos
sobre el Reglamento Organico Interno.
Coadyuvar en la entrega de formularios al personal para que especifiquen
las tareas o actividades que tienen a su cargo.

Apoyar en reuniones con el personal para que aprueben las funciones que
tienen a su cargo.

O O O O O



e Coadyuvar en el trabajo directo con las Direcciones del Despacho Superior la
Estructura Organizacional,

e Apoyar en verificar actividades y cotejar la informacion con los datos enviados por
la Direccién de Recursos Humanos.

e Apoyar en la elaboracién de puestos por Direcciones para el Manual de
Organizacion y Funciones.

RESULTADOS OBTENIDOS:

e Se dio seguimiento de los Acuerdos de aprobacion de los Manuales de

Normas y Procedimientos siguientes:
o Seccion de Servicios Generales

Seccién de Inventarios

Seccion de Presupuesto

Seccion de Tesoreria

Seccion de Almacén

Centro de Costo.

e Se coordind de la presentacién de los Manuales Aprobados ante las
Autoridades Correspondientes.

e Se elaboré de formatos para recabar informacion para el Manual de
Organizacién y Funciones.

e Se solicito de informacion en la Direccion de Asuntos Juridicos sobre el
Reglamento Organico Interno.

e Se entregd formularios al personal para que especifiquen las tareas o
actividades que tienen a su cargo.

e Se realizaron reuniones con el personal para que aprueben las funciones que
tienen a su cargo.

e Se trabajé directamente con las Direcciones del Despacho Superior la Estructura
Organizacional,

e Se verificd en actividades y se cotejo la informacién con los datos enviados por la
Direccion de Recursos Humanos.
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e Se elaboraron puestos por Direcciones para el Manual de Organizacion y
Funciones.
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Guatemala, 29 de Diciembre de 2017
Informe 05-2017

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 Final actividades, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo
por servicios Profesionales Nimero 2809-2017, aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Namero 775-2017, correspondiente al periodo del 22 de septiembre
al 31 de diciembre del presente aiio.

SEPTIEMBRE

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 Planificacién, respecto a la
elaboracion de Manuales Administrativos.

OCTUBRE

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.

NOVIEMBRE

e Apoyar en la Revisién y Verificacion de los manuales de procedimientos de
la Direcciéon de Administracion y Finanzas del Despacho Superior.

e Coadyuvar en la planificacién de reuniones con el personal que intervienen
en los procesos y actividades e incluirlos dentro de los manuales de
procedimientos

e Contribuir en la elaboracion de flujogramas para los procesos del Manual de
Procedimientos.

e Apoyar a los colaboradores en la realizacion de las normas y procesos de los
manuales.

e Asistir en las reuniones convocadas para la actualizacion del Manual de
Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones

e Colaborar en la impresion de los manuales de procedimientos del Despacho
Superior.

e Apoyar en la solicitud de aprobacion de los manuales de procedimientos del
despacho superior.

e Apoyar en la elaboracion de organigramas funcionales y nominales, para la
modificacion del Manual de Organizacion y Funciones —-MOF-

e Brindar apoyo en la verificacion del proceso que se encuentra el Reglamento
Organico.

DICIEMBRE

e Apoyar en dar seguimiento de los Acuerdos de aprobacion de los Manuales
de Normas y Procedimientos siguientes:
o Seccién de Servicios Generales
o Seccion de Inventarios
o Seccion de Presupuesto
o Seccion de Tesoreria
o Secciéon de Almaceén
o Centro de Costo.
e Coadyuvar en la coordinacion de la presentacion de los Manuales Aprobados
ante las Autoridades Correspondientes.
e Apoyo en la elaboracién de formatos para recabar informacion para el Manual
de Organizacién y Funciones.
e Contribuir en la solicitud de informacion en la Direccion de Asuntos Juridicos
sobre el Reglamento Organico Interno.
e Coadyuvar en la entrega de formularios al personal para que especifiquen
las tareas o actividades que tienen a su cargo.



e Apoyar en reuniones con el personal para que aprueben las funciones que
tienen a su cargo.

e Coadyuvar en el trabajo directo con las Direcciones del Despacho Superior la
Estructura Organizacional,

e Apoyar en verificar actividades y cotejar la informacién con los datos enviados por
la Direccion de Recursos Humanos.

e Apoyar en la elaboracion de puestos por Direcciones para el Manual de
Organizacion y Funciones.
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Guatemala, 29 de Diciembre de 2017
Informe 06-2017

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 Resultados actividades, 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 de septiembre al 31 de diciembre del presente afio.

o Se verificd 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.

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

e Se revisaron los manuales existentes

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

e Se apoy6 en forma verbal a las delegaciones de Planificacion, respecto a la
elaboracion de Manuales Administrativos.

e Se verificd el Reglamento Organico Interno Vigente, se realizé un diagnéstico
de la situacion actual en que se encuentra dicho Reglamento, por lo que se
recabo informacion Legal y se verificaron unidades administrativas que no se
encuentran dentro del reglamento, siendo necesario su evaluacion.

e Se apoyd en verificar los Manuales Institucionales se inicié6 con los del
despacho superior iniciando con la verificacién 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 apoyé para la creacién de nuevos formatos para incluirlos dentro del
Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones.

e Se apoyd en la revision de los Manuales y se solicitd 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 elabord6 un plan de trabajo para el seguimiento de los procesos
administrativos en referencia de manuales.

e Se Revisé y Verifico los manuales de procedimientos de la Direccion de
Administracion y Finanzas del Despacho Superior.

e Se colabor6 en las reuniones con el personal de cada Direccion General para
conocimiento de los manuales de procedimientos.

e Se contribuyé en la elaboracion de flujogramas para los procesos del Manual
de Procedimientos.

o Se apoyo a los colaboradores en la realizacién de las normas y procesos de
los manuales llegando a cada lugar de trabajo.

e Se participé en las reuniones convocadas para la actualizacion del Manual
de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, realizando
las modificaciones que en reunién se establecieron.

e Se colaboré en la impresion de los manuales de procedimientos del
Despacho Superior.

e Se apoy6 en la socializacion del manual para su aprobacion solicitando
Acuerdo de Aprobacion.

e Se apoyo en la elaboracién de organigramas funcionales y nominales, para
la modificacion del Manual de Organizacion y Funciones —-MOF-

o Sé verificd del proceso que se encuentra el Reglamento Orgénico, solicitando
informacién a la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- y Secretaria
General de la Presidencia.

-
|—(CA T
/ z  J/

/4

[/ L&%Evelyn Janet Alarcén Godoy
irectora de Planificacién y

r/Mode{nizacién Institucional
inisterio de Cultura y Deportes

SANDRA TILDE BOROR TAHUITE Vo. Bo.



