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Guatemala 3‘1/cie octulSre del 2015.

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Galvez

Viceministra de Patrimonio Cultural y Natural
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimada Seriora Viceministra:

Dela manera- mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe
de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios
Tecnicos Numero 3022-2019 aprobado meélante el Acuerdo Ministerial
Namero 158-2019 correspondiente al mes octub/re/del 2019 y.para el cobro de mis
honorarios estoy presentando la factura Serie-D No. 00

Actividades Realizadas del Contrato:

e Apoyar en el diagnostico organizacional y de procesos.

e Apoyar en revisar los indicadores de resultados para la evaluacion
periddica.

e Apoyar en la revision y ajustes del organigrama Funcional con
detalle Jerarquico de la Direccion Técnica del IDAEH, presentacion
de propuestas para su aprobacion.

e Apoyar en realizar diagnosticos organizacionales y de proceso de
la Institucion a través de evaluaciones, analisis y levantamiento de
informacion de los perfiles actuales por funcién organizativa.

e Brindar acompanamiento en el andlisis de la informacion,
elaboracion y presentacion de los resultados obtenidos de los
objetivos a nivel de la Direccion Técnica del IDAEH.

e Apoyar en la elaboracién de las descripciones de funciones de
acuerdo a la estructura organizativa aprobada.

e Brindar acompafamiento en la elaboracion de las descripciones de
cargos (perfil) por cada una de las posiciones.



e Apoyo en la investigacion y andlisis para documentar; disefiar
documentos de trabajo para enmarcar y unificar formatos en la
Direccion Técnicas y los departamentos a su cargo acorde a los
procesos.

e Apoyar a la Direccion Técnica y departamentos bajo su cargo para
los temas referidos a la calidad, relaciones interpersonales vy
desarrollo de habilidades en la gestion de los expedientes
asignados a la Direccién Técnica del IDAEH.

e Apoyo y acompariamiento en las auditorias de la Direccion Técnica
del IDAEH y los departamentos a su cargo.

e Apoyo en la elaboracion de instrumentos para la Planificacion:
tales como el Plan Operativo Anual —POA-, Planes Anuales de
Compra —PAC- y demas requerimientos necesarios.

e Apoyo en llevar un record de los logros alcanzados en los objetivos
trazados en la Direccion Técnica del IDAEH entregando un informe
mensual describiendo los avances en funcion de las actividades y
los resultados esperados.

e Apoyo en la elaboraciéon de informes requeridos por la Direccion
Técnica del IDAEH.

e Apoyar de los Planes Maestros que se asignen a la Direccion
Técnica del IDAEH.

e Brindar apoyo funciones no previstas que dentro del ambito de su
competencia le sean asignadas por la Direccion Técnica del
IDAEH.

Funciones Realizadas:

Asistencia en el area Administrativa de los expedientes que egresan a la
secretaria de la Direcciéon Técnica del IDAEH.
Se dio seguimiento a los asuntos asignados y requeridos por el Director
Técnico y se informd el status de los mismos para la toma de decisiones:

. Apoyo a la coordinacion administrativa de los departamentos bajo la
Direccion Técnica del IDAEH.
Apoyo y seguimiento a la organizacion de los expedientes entrantes y
salientes.
Control de los procesos internos de la Direccién Técnica del IDAEH.
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Elaboracion de oficios y providencias de acciones administrativas tomadas
en la Direccidén Técnica cel IDAEH. '

Apoyo a temas administrativos de Patrimonio Mundial.

Control, revision y seguimiento de Hallazgos de Auditoria Interna.
Seguimiento a la coordinaciéon de boleteria de los Sitios Arqueolégicos.
Revision, evaluacion y opinion sobre los asuntos que por instrucciones
superiores me asignaron.
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