Guatemala, 30 de Abril 2018
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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 1198-2018, aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 199-A-2018, correspondiente al Mes
de Abril del presente afo, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la
factura numero 017 Serie “A”.

ACTIVIDADES REALIZADAS:
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e Asesorar en la integracion de la informacién del Manual de Organizacion y
Funciones del Despacho Superior.

o Asesorar la elaboracion de documentos administrativos de la Direccion para
dar respuesta a lo solicitado referente a manuales.

e Asesorar a las Delegaciones de Planificaciéon, en el seguimiento de la
elaboracion de manuales administrativos.

o Asesorar en la verificacién de la estructura organizacional de las diferentes
Direcciones Generales, y consulta sobre su base legal.
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Asesorar en la verificacion de la estructura organizacional y elaboracion de
organigramas respectivos.

Asesorar en el seguimiento de aprobacién del Manual de Seguridad e
Higiene.

Asesorar en la verificacion de como se encuentra el proceso del Manual de
Fondos Privativos de la Direccién General de las Artes.

Asesorar en la elaboracion del Manual de Organizacién y Funciones, v el
Normas y Procedimientos de la Direccién de Planificaciéon y Modernizacion
Institucional.

Asesorar en la elaboracion de formatos de aplicacién del Manual de
Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio de Cultura y Deportes.
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Asesorar en la gestion de revision y aprobacién del Manual de Adquisiciones
y Contrataciones del Ministerio de Cultura y Deportes.

Asesorar en la verificacion y realizacién del Organigrama General del
Ministerio de Cultura y Deportes.

Asesorar en el proyecto de Estructuracién Organizacional.

Asesorar en la elaboracién del Organigrama General del Ministerio de Cultura
y Deportes.

Asesorar en el seguimiento de las Direcciones del Despacho Superior que
no han entregado informacién para la Actualizacion del Manual de
Organizacién y Funciones.

Asesorar en el seguimiento de la Estructura Organizacional del Despacho
Superior con la Administracién General.

Asesorar en la verificagion y seguimient#de Ia sﬁuac&en hHe los Manuales de
Normas y Procedimientos de la Direccién de Administracion y Finanzas de la
Direccién Superior.

Asesorar en ofras actividades que sean designadas por su inmediato
superior.



RESULTADOS OBTENIDOS:

e Se Asesoro en la integracion de la informacion del Manual de Organizacion
y Funciones del Despacho Superior.

e Se asesord la elaboracion de documentos administrativos de la Direccién
para dar respuesta a lo solicitado referente a manuales.

e Se asesord a las Delegaciones de Planificacion, en el seguimiento de la
elaboracién de manuales administrativos.

e Se asesoro en la verificacion de la estructura organizacional de las diferentes
Direcciones Generales, y consulta sobre su base legal.
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e Se asesoro en la verifitacion de la estrudfura orgamzfacloﬁal y elaboracion de
organigramas respectivos.
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e Se asesoro en el seguimiento de aprobacion del Manual de Seguridad e
Higiene.

e Se asesoro en la verificacién de como se encuentra el proceso del Manual
de Fondos Privativos de la Direccién General de las Artes.

e Se asesoro en la elaboracién del Manual de Organizacién y Funciones, y el
Normas y Procedimientos de la Direccion de Planificacion y Modernizacion
Institucional.

e Se asesor6 en la elaboracién de formatos de aplicacion del Manual de
Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio de Cultura y Deportes.

e Se asesoré en la gestion de revisiébn y aprobacién del Manual de
Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio de Cultura y Deportes.
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e Se asesord en la verificacién y realizAcion del O#gan‘lb'rama General del
Ministerio de Cultura y Deportes.

e Se asesoro en el proyecto de Estructuracién Organizacional.

e Se asesord en la elaboracion del Organigrama General del Ministerio de
Cultura y Deportes.



* Se asesoro en el seguimiento de las Direcciones del Despacho Superior que

no han entregado informacién para la Actualizacién del Manual de
Organizacién y Funciones.

e Se asesoro en el seguimiento de la Estructura Organizacional del Despacho
Superior con la Administracién General.

e Se asesoro en la verificacion y seguimiento de la situacion de los Manuales
de Normas y Procedimientos de la Direccién de Administracion y Finanzas
de la Direccién Superior.

e Se asesor6 en otras actividades que sean designadas por su inmediato
superior.

Atentamente,
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