Guatemala, 15 de Marzo de 2018

Licenciado ]

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
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 Numero 48-2018, aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial NiUmero 6-2018, correspondiente al periodo del
01 al 15 de Marzo del presente afio del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando la factura niumero 011 Serie “A”

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Apoyar en la revision y elaboracion de los cambios del Manual de Seguridad
e Higiene, de conformidad a nuevas disposiciones legales.

Apoyar en los cambios y correcciones del Manuales de Normas y
Procedimientos de la Direccion de Administracion y Finanzas de la Direccion
Superior.

Asistir en reuniones para la Actualizacién del Manual de Adquisiciones y
Contrataciones.

Apoyar en las modificaciones del Manual de Adquisiciones y Contrataciones,

elaborando los flujogramas en su Ultima fase correspondientes

Coadyuvar en la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones de la
Direccion de Planificacion y Modernizacién.

Coadyuvar la solicitud de aprobaciones del Manual que se tengan en
culminacién.



e Apoyar en dar respuesta a solicitudes en caso de manuales o aspectos
legales que se refiera a la estructura organizacional del Ministerio.

» Coordinar la recopilacién de datos para actualizar el Manual de Organizacién
y Funciones.

RESULTADOS OBTENIDOS:

e Se apoyd en la revision y elaboracion de los cambios del Manual de
Seguridad e Higiene, de conformidad a nuevas disposiciones legales.

e Se apoy6 en los cambios y correcciones del Manuales de Normas y
Procedimientos de la Direccion de Administracion y Finanzas de la Direccién
Superior.

e Se asistio en reuniones para la Actualizacion del Manual de Adquisiciones y
Contrataciones.

e Se apoy6 en las modificaciones del Manual de Adquisiciones y

Contrataciones, elaborando los flujogramas en su Ultima fase
correspondientes

e Se coadyuvo en la elaboracion del Manual de Organizacién y Funciones de
la Direccién de Planificacion y Modernizacion.

e Se coadyuvé la solicitud de aprobaciones del Manual que se tengan en
culminacioén.

e Se apoyd en dar respuesta a solicitudes en caso de manuales o aspectos
legales que se refiera a la estructura organizacional del Ministerio.

e Se coordinar la recopilacion de datos para actualizar el Manual de
Organizacién y Funciones.
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