Guatemala, 30 de marzo de 2021

Licenciado

Francisco José Quezada Jurado
Administrador General
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Estimado Administrador:

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 de Prestacion de servicios Técnicos Individuales en General numero 029-
101-2021 aprobado mediante Acuerdo Ministerial Namero 70-2021, correspondiente al mes de marzo del presente
afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura Serie: 5E40E9FB Numero de DTE:
1668630069.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Apoyar en proceso de elaboracién y/o actualizacion de manuales institucionales de tipo administrativo,
organizativo y operativo, aplicables al Ministerio de Cultura y Deportes y sus unidades ejecutoras.

2. Apoyar en la elaboracion de material de capacitacion e instrumentos diversos, aplicables a los procesos
de elaboracion o actualizacion de manuales administrativos.

3. Apoyar en el proceso de diagramacion de manuales administrativos elaborados o actualizados con la
asesoria de la Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional.

4. Apoyar en la elaboracion e implementacion de un plan de implementacién de los manuales administrativos.

5. Apoyar en el proceso de actualizacién del Reglamento Orgénico Interno del Ministeric de Cultura y
Deportes.

6. Apoyar en los procesos de creacion o supresién de dependencias en el Ministerio de Cultura y Deportes.

7. Apoyar en ofras actividades que le sean encomendadas, inherentes a la Direccion de Planificacion y

Modernizacion Institucional.

RESULTADOS OBTENIDOS:
s Apoyo técnico en la revisién y actualizacion de los manuales de
o Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional
o Direccion de Comunicacion y Difusion Cultural
o Direccion de Asuntos Juridicos

* Apoyo técnico en la revision de los manuales actualizados por el equipo para presentar versiones finales
a Direccion de Planificacion.

« Disefio e impresion de 117 Diplomas para los participantes en la Capacitacion de Elaboracion de Manual
de Normas y Procedimientos realizada el 11 de febrero coordinada por Direccion de Planificacién con el
apoyo del Instituto Nacional de Administracién Pablica -INAP-.

s Reuniones de validacion de los manuales actualizados con las Direcciones correspondientes.

« Se finalizd |a revisién y actualizacién de 9 manuales y se esta realizando el proceso de aprobacion de los
mismos.

e Se entregara el Diploma de participacion a la capacitacion de Elaboracion de Manuales de Normas y
Procedimientos, impartida por el INAP a los 117 colaboradores que atendieron la misma.

« Se gestiona la aprobacion de |as autoridades correspondientes en los manuales revisados y actualizados
para su publicacién.
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