Guatemala, 31 de Mayo 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 Nimero 1198-2018, aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial Niimero 199-A-2018, correspondiente al Mes
de Mayo del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la
factura niumero 020 Serie “A”.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

o Asesorar en la integracién de la informacién del Manual de Organizacion y
Funciones del Despacho Superior.

o Asesorar la elaboracién de documentos administrativos de la Direccién para
dar respuesta a lo solicitado referente a manuales.

e Asesorar a las Delegaciones de Planificacién, en el seguimiento de la
elaboracién de manuales administrativos.

e Asesorar en la verificacion de la estructura organizacional de las diferentes
Direcciones Generales, y consulta sobre su base legal.

e Asesorar en la verificacién de la estructura organizacional y elaboracién de
organigramas respectivos.

e Asesorar en la verificacién de la aprobaciéon del Manual de Seguridad e
Higiene, y en qué fase esta de aprobacion.

e Asesorar en la verificaciéon del Manual de Fondos Privativos de la Direccion
General de las Artes y solicitar reunién con las personas involucradas para
confirmar los cambios y procesos.



e Asesorar a las Direcciones del Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural, para la elaboracién del Manual de Organizacién y Funciones, y el de
Normas y Procedimientos.

e Asesorar en la gestion de revision, de igual manera realizar las correcciones
solicitadas, dar seguimiento para la aprobacién del Manual de Adquisiciones
y Contrataciones del Ministerio de Cultura y Deportes.

e Asesorar en el proyecto de Estructuraciéon Interna Organizacional de la
Direccion de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

e Asesorar e incorporar las modificaciones realizadas por el personal del
Despacho Superior en la Actualizacion del Manual de Organizacién y
Funciones.

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

e Asesorar en la verificacion y seguimiento de la situacién de los Manuales de
Normas y Procedimientos de la Direccién de Administracién y Finanzas de la
Direccién Superior.

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

RESULTADOS OBTENIDOS:

e Asesorar en la integracién de la informacién del Manual de Organizacién y
Funciones del Despacho Superior.

e Asesorar la elaboracién de documentos administrativos de la Direccién para
dar respuesta a lo solicitado referente a manuales.

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

o Se asesoro en la verificacion de la estructura organizacional de las diferentes
Direcciones Generales, y consulta sobre su base legal.

e Se asesoro6 en la verificacion de la estructura organizacional y elaboracion de
organigramas respectivos.



<!

e Se asesor6 en la verificacion de la aprobacion del Manual de Seguridad e
Higiene, y en qué fase esta de aprobacion.

e Se asesoro en la verificacion del Manual de Fondos Privativos de la Direccion
General de las Artes y solicitar reunidén con las personas involucradas para
confirmar los cambios y procesos.

e Se asesord a las Direcciones del Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural, para la elaboracién del Manual de Organizacién y Funciones, y el de
Normas y Procedimientos.

e Se asesord6 en la gestibn de revision, de igual manera realizar las
correcciones solicitadas, dar seguimiento para la aprobacion del Manual de
Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio de Cultura y Deportes.

e Se asesorO en el proyecto de Estructuracion Interna Organizacional de la
Direccion de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

e Se asesor6 e incorporar las modificaciones realizadas por el personal del
Despacho Superior en la Actualizacion del Manual de Organizaciéon vy
Funciones.

e Se asesor6 en el seguimiento de la Estructura Organizacional del Despacho
Superior con la Administracién General.

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

e Se asesord en otras actividades que fueron designadas por mi inmediato
superior.

Atentamente,

LICDA. SAN CLEOTILDE BOROR TAHUITE Vo. Bo.

icdaf Evelyn Janet Alarcén Godoy
irectora de Planificacion y
odernizacién Institucional
inisterio de Cultura y Deportes



