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Guatemala, 2 de Junio de 2013 
Informe 6-2013 

Licenciado 
Leandro José 
Viceministro d 
Su Despacho 

iado Ya : l 
más at nta me dirijo a usted con el propósito de presentar! mi informe 

de actividades ensual s conforme a lo estipulado en el Contrato Admini trativo or 
servicios rof\ slonale Numero 403-2013 aprobado mediante el Acuerd Ministerial 
Numero 30-20 3 correfpondiente al mes de junio del presente año, y par el cobro de 
mis honorarios stoy prelentando la factura numero 000014. 

Actividades re lizadas: 

•:• Asesorf a las jirecciones y Departamentos que requieran información sobre 
actualiz ción y .. rdificaciones de Manuales Administrativos. 

·:· Presen ación final del Reglamento Interno Orgánico del Ministerio de Cultura y 
Deport s, con 1 s aclaraciones solicitadas por la Oficina Nacional de Servicio 
Civil. 

•:• Asesorí perm nente conjuntamente con la Dirección de Planificación 

•!• 

·:· 

•!• 

•!• 

•!• 

relacio ada con procedimientos de las diferentes Unidades Administrativas, 
especia mente la areas de compras, contabilidad, tesorería, servicios generales, 
unidad e admini tración financiera, inventarios y almacen. 

Asesor r a las irecciones y Departamentos que requieran información sobre 
ajustes r modific cienes al Manual de Normas y Procedimientos. 

Revisarl periódic mente la información de oficio que se publica en el portal del 
Minister de Cult ra y Deportes. 

Asesor9r eventu !mente a la Unidad de Información Pública en aspectos 
relacionados con las solicitudes de información especial que requieran análisis. 

Asistir a reunion s de coordinación y talleres de Inducción sobre Revisión de 
Políticas Cultural s y Deportivas Nacionales. 

Participación en omisión de trabajo al Parque Nacional Tikal, para la revisión de 
sus actividades, con el propósito de elaborar el Manual de Organización y 
Funciones de dic~o parque. · 

•:• Asistir a reunionfs conjuntamente con el Viceministro de Cultura para tratar 
temas relacionadfs con la Cultura. 
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•:• Fungir como ~nlace en aspectos administrativos y de investigación 
organizacional or!enados por el Vice Despacho de Cultura. 

•:• Realizar otras tar as ordenadas por el Vice Despacho de Cultura. 



Resultados obtenidos: 

•!• Asesorías Realizadas 

•!• Presentación de Re lamento Interno Orgánico del Ministerio. 

•!• Asesorías conjuntas !realizadas. 

•!• Procedimientos elablrados para las unidades administrativas.financieras. 

•!• Asesorías realizadaJ 

•!• Asistencia a reunion s y talleres. 

•!• Participación en comisión al Parque Nacional de Tikal. 

•!• Representaciones e mplidas. 

•!• Enlaces administrati os y de investigación realizados. 

•!• Asistencias técnicas ealizadas. 
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~BO MELENO MAYORGA 
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