Guatemala, 31 de julio de 2019

Licenciado

Juan Alberto Monzén Esquivel

Senor Viceministro de Cultura

Su despacho

Sefior Viceministro:

De manera atenta me dirijo a usted, con el proposito de presentarle mi informe de
actividades mensuales conforme a lo estipulado en el contrato por servicios
profesionales Niimero 3395-2019, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
NUmero 219-2019, el informe corresponde al mes de julio del presente ario, y para
el cobro de mis honorarios profesionales estoy presentando la factura de pequefio
contribuyente Serie “A” ntiimero 000008

Actividades realizadas

>

Asesorar y dar seguimiento al desarrollo y actualizacién de manuales
Institucionales, reglamentos y disefio de procedimientos en proceso de
aprobacion.

Proporcionar asesoria y dar seguimiento a las distintas Delegaciones de
Planificacion en el desarrollo de manuales institucionales, reglamentos,
disefio de procedimientos, entre otros, segln sea el caso.

Asesorar y evaluar las posibles a la estructura organizacional del Ministerio
de Cultura y Deportes y sus dependencias

Asesorar y evaluar los nuevos proyectos de estructura organizacional que
surjan durante el ejercicio.

Asesorar y dar seguimiento a las gestiones administrativas de aprobacion de
manuales administrativos estructuras organizacionales, reglamentos,
procesos y disefio de procedimientos entre otros, segun sea el caso.
Asesorar en otras actividades que le sean encomendadas, inherentes a la
Direccion de Planificacién y Modernizacion Institucional.



Resultados Obtenidos

Se proporcion6 asesoria a la Direccion de Planificacion con respecto a la
revision y actualizacion del manual de normas y procedimientos de
combustibles.

Se dio asesoria a la Direccion de Planificacién con respecto a la revision y
actualizaciéon del manual de normas y procedimientos de Inventarios.

Se brind6 asesoria a la Direccién de Planificacion con respecto a la revision
y actualizacién del manual de normas y procedimientos de Almacén.

Se asesoro6 a la Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional en
la revisién y actualizaciéon del Manual de Normas y Procedimientos de Caja
Chica.

Se apoy6 a la Direccion de Planificacion y Modernizacién Institucional para
la revision y actualizacién del Manual de Normas y procedimientos para las
Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio de Cultura y Deportes.

Se brindé asesoria al personal de la delegacién de planificacion y de
contabilidad de Patrimonio Cultural, en la actualizacion del manual de
ingresos privativos del Parque Nacional Tikal.

Se asesor6 a la Direccion de Planificacion en otras actividades
encomendadas y que se relacionan con la Direccion de Planificacion.
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