Guatemalia, 28 de diciembre de 2012
informe 112012

Licenciado

Leandro José Marla Yax Zelada
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Licenciado Yax:

De la manera mas atenta me dirjjo a usted con el proposito de presentarie mi informe
de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
servicios Técnigo profesionales Numero 666-2012 aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Numero 161-2012, correspondiente al mes de diciembre del presente afio, y
para el cobro de mis honorarios estoy presentando 1a factura numero 0O0D0E.

Actividades realizadas;

% Visitas a la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural para solicitar
apoyo a la Delegacion de la Direccion de Planificecion, con el propasito de
socializar los lineamientos que se deben seguir para uniformar la estructura de
ias diferentes  Direcciones que conforrnan el Vice ministerio del Patrimonio
Cultural y Natural,

< Asesoria continua y personalizada con Directores y Jefes de Departamenios de
las cuatio Direcciones para dar seguimiento a los lineamientos sobre la
elaboracion de sus Manuales de Organizacion y Funciones que serviran para la
actualizacion, en correspondencia con el nuevo Reglamento Interno Organico del
Ministerio,

< Asesorar periodicamente a la Unidad de Informacion Pdblica en aspectos
relacionados con las solicitudes de informacion especial que requieran anglisis.

< Reuniones periddicas con el personal de la Unidad de informacion Plblica para
programar aspectos relacionados con la informacion de oficio e informacidn
especial,

< Revision periddica de la informacidn de oficio que se publica en el portal del
Ministerio de Cultura y Deportes.
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Revision de la informacion publica, publicada en el portal Web del Ministerio,
conjuntamente con la Direccion de Informaética.
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Asistencia en representacion del Sefior Viceministro de Cultura al Foro
“Participacion y Representacion Indigena en Partidos Politicos Guatemaltecos”,

L

#+  Asistencia al IV taller de Planificacion Estratégica, convocado por la Direccion
General de Planificacion.

< Realizacion de otras tareas ordenadas por el Vice Despacho de Cultura,

Resultados obtenidos:

o

4 Visitas realizadas y compromisos acordados para nuevas revisiones de |3
informacion.
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Informacion de avance verificada.
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Asesorias realizadas.
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Asesorias y sugerencias sobre el funcionamiento de la informacion de oficio y
entrega de informacion especial a los ciudadanos realizada.

< Revision de la informacion piblica de oficio realizada.
< Asistencia al Foro realizada
% Asistencia al Taller realizada.

4 Tareas especiales realizadas.
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Guatemala, 28 de diciembre de 2012
Informe: final

Licenciado

Leandro Jogé Marla Yax Zelada
Viceministro de Cullura

S Despacho

Estimado Licenciado Yax:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsite de presentarie mi informe
de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
sarvicios Téenice profesionales Numero 666-2012 aprobado mediante el Acusrdo
Ministerial Numerg 161-2012,  correspondiente al periddo comprendido del 19 De
febrero al 31 de diciembre del presente afo.

Actividades realizadas:

% Lectura de documentacion relacionada con Reglamentos, Manuales,
Actierdos Ministeriales relacionados con la estructura v funcionamiento del
Ministerio de Cultura y Deportes.

% Heuniones con Directores de diferentes dependencias del Ministerio de
Cultura y Depaortes

4 Asesoria especifica para la Elaboracion del Plan de Trabajo del Ministerio de
Cultura y Deportes

#  Eiaboracion de oficios, notas, circulares y ofros para solicitar informacion
relacionada con Instrumentos Administrativos,
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Informes de avance de actividades y comisiones ordenadas por el Vice
despacho

% Planificacion y presentacion del trabajo a realizar para la modificacién del
Reglamento propuesto al interno del Comité Técnico del cual formo patte.

% Elaboracion de presentaciones de trabajo, comparando el Reglamento Actual
con &l Reglamento Propuesto.

Realizacion de 2 reuniones con funcionarnos de la Direccion General de
Desarrolio Cultural y Fortalecimiento de las Culturas para presentarles el
proyacto del Nuevo Reglamento.
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% Una reunién con funclonarios de la Direccion Generai de las Artes para
presentarles el proyecto del Nusvo Reglamento.

% Reunion con miembros del Comité Técnico para medir €l avance del proyecto
del Reglamento propuesto.

< 2 reuniones celebradas con la Junta Directiva de la Asociacion Guatemalteca
de Casas de la Cultura,



*,
Lo

2
£

.
"

L7
61?

&,
kA

.4

y
&

*,

S

e

*
5

&
R

Revision y andlisis de los Estatutos ¥ proyectos de Convenios vy Decreto
Gubernativo,

?%‘res&tacién de Asssoria en materia administrativa, relacionada con al
Estatuto, Reglamento, Estructura y Manuales Administrativos de la
Asociacion Guatemalteca de Casas de la Cultura,

Lectura de documentacion relacionada con o8 Acuerdos y Reglamentos del
Ministerio, para tener conocimiento amplio en las propuestas de atribuciones
de las Dependencias con el propésite de fundamentar técnicamente s
planteamientos del nuevo Reglamento Qrganico Interno del Ministerio.

Realizacion de propuestas para fortalecer y susteniar técnicamente las
atribuciones planteadas en el nuevo Reglamento Qrganico lntemo.

Realizacion de reuniones permanentes de trabaje con la Comision
conformmada para la discusion de todos los articulados del nuevo Reglamento.

Realizacion de investigaciones con expertns v técnicos conocedores de
conceptos y aplicacion de funciones para adaptarlos a la terminologia
utilizada en Reglamentos Internos de Trabajo en otros Ministerios y
Entidades afines al Ministerio de Culiura,

Revigion final del Reglamento, previa presentacion al Despacho Ministerial.

Anatisis de la informacion presentada por la Junta Directiva de la Aseciacion

Guatemalteca de Casas de la Cultura.

Preparacion de instrumentos técnicos que serviran para conducir y capacitar
a los miembros de ta Junta Directiva de la Asociacien Guatemalteca de
Casas de ta Cultura.

Continuacion de la Asesoria en materia administrativa, relacionada con el
Estatuto, Reglamento, Estructra y Manuales Administrativos de  la
Agociacidn Guatemalteca de Casas de la Cultura,

Revision y discusion de la propuesta del nuevo Reglamento Organico del
Ministerio, conjuntamente con Ja Comision integrada para el efecto.

Realizacion de ajustes y modificaciones al nuevo Regiamente, surgidos en
las discusiones de Iz Comision.

Revision final del proyecto del nuevo Reglamento Organico previo a la
presentacion al Despacho del Ministerio de Cultura y Deportes.

Realizacion de la presentacion del proyecto del nusvo Reglamento al
Despacho Ministerial,

Presentacidn conjuntamente con la Comision del provecio de Reglamernto al
Despacha Ministerial,

Realizacion de las modificaciones solicitadas por el Selfor Ministro y
Viceministro de Culttira eh base a sus observaciones Yy SUgerencias.
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Elaboracion de la presentacion con las observaciones y sugerencias
solicitadas,

Realizacion de una segunda reunion con la Junta Directiva de la Asaciacion
Guatemaiteca de Casas de la Cultura para ultimar detalles de la propuesta
del Reglamento de dicha Asociacion.

Seguimiento y elaboracion de tareas derivadas de la reunion para fuilras
discusiones sobre el Reglamento Interno Organico de la Asociacién
Guatemalteca de Casas de la Cultura.

Elaboracién de una parte de la propuesta del Reglamento Interno de la
Asocciacion de Casas de la Cultura,

Reuniones con Directores vy personal de las Direcciones del Vice ministerio
de Cultura para tratar temas relacionados con requarimisntos del Vice
despacho de Cuiturs,

Realizacion de otras tareas ordenadas por sl Vice Despacho de Culura.

Retinion de trabajo con el Sefior Ministro y & Comision de elaboracion del
nueve Reglameanto Organico Interno del Ministerio de Cuitura y Deportes.

Lectura y discusidn de las observaciones realizadas par el Despacho
Ministerial con el Asesor Especifico,

Revision, ajustes e inclusion de observaciones realizadas por el Sefior
Ministro y Asesor especifico del Despacho, al  nueavo Reglamento Organico
del Ministerio, conjuntamente con la Comisidn integrada para el efecto.

Revision final del proyecto del nuevo Reglamento Orgéanico Interno con las
observaciones incluidas, previo a la presentacion al Despacho del Ministerio
de Cultura y Deportes.

Elaboracion de presentacion del contenido de los mantales administratives
que se elaborarén en el Ministerio,

Asistencia a reunion de trabajo con personal de la Direccién de Recursos
Humanos para presentarles los contenidos de los manuales administrativos
gue se elaboraran en el Ministerio.

Preparacion de presentacidn sobre el tema de Manuales Administratives a
desarrollarse en el Taller de Planificacion Estratégica del Ministerio.

Presentacién del tema de Manuales Administrativos en el Taller de
Flanificacion Estratégica.

Coordinacion y participacion en dos reuniones de trabajo con miembros de la
Junta Directiva de la Asociacion Guatemalteca de Casas de la Cultura para la
revision final del Reglamento Interno Organico de dicha Asociacion.

Lectura final y aprobacion del Reglamento Organico Interno de la Asociacion
de Casas de la Cultura previo a ser trasladado a la Asesoria Legal,

Coordinacién y participacion en reunidn de trabajo, con la Asociacion
Guatemalteca de Casas de |z Cultuia para fa elaboracion del Manual de
Organizacion y Funciongs de dicha Asociacion.
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Asesorar a la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica para & presentacion de
informacion relacionada con requetimientos de usuarios y demandantes de dicha
informacion.

Realizacion de ofras tareas ordenadas por el Viceministro de Cultura.

Asistir a 2 reuniones de trabajo para la juramentacion de Casas de la Cultura con
la Junta Directiva de la Asociacién de Casas de la Cultura en representacion del
Sefior Viceministro de Cultura y Depottes.

Revision  final del Manual de Organizacion y Funciones de la Asociacian de
Casas de la Cultura,

Traslado definitivo al Sefior Ministro de Cultura y Deportes del Nuevo
Reglamento  Crganico Interno del Ministerio de Cultura v Deportes para su
trastado a las instancias revisoras del mismo.

Asesoria téonica y administrativa a los directivos de la nueva Direccion de
Exprasiones de Arte para los tramites contratacion respectivos.

Asesorar periddicamente a la Unidad de Informacion Plblica en aspectos
relacionadaos con las solicitudes de informacion especial que requigran analisis,

Reuniones periddicas con el personal de la Unidad de informacion Publica pare
programar aspectos relacionados con la informacion de oficio e informacion
especial

Elaboracién de propuesta de Acuerdo Ministerial para centralizar la informacion
solicitada no publicada de oficio.

Realizacton de reunion técnica con el Administrador General, el Director de
Infortnatica v el personal de la Unidad de Informacion Publica para revisar la
presentacion de los Artfculos 10 v 11 v sus respectivos inciscs an el portal Web.

Propuestas de mejora de las presentaciones de los cuadros mencionados con
anterioridad para facilitar ef acceso a ta informacion por parte de fa ciudadania.

Analisis, revision y andlisis de instrumentos técnicos para la recolaccion de
informacion relacionada con los Manuales de Organizacion v Funcionas del
Ministerio,

Asistir a reuniones de trabajo con ka Direccion General de Artes v Desarrollo de
las cuituras para tratar asuntos relacienados con proyectos de su pertenencia.

Realizacion de tareas ordenadas por &l Vice Despacho de Cultura.

Asistir @ reunidn de Juramentacion de Asociaciones Departamentales de Casas
de la Cultura en e Departamento de Jutiapa, en representacion del sefior
Viceimiristro de Gultura y Deportes.

Elaboracion de Cronogramas de Trabajo para las reuniones con los mandos
direccionates del Ministerio.

Programar conjuntamente con los Directores del Ministerio 1as reuniones de
trabajo relacionados con el Manual de Organizacion y Funciones,

Asistir a reunionas con Directores, Jefes, Asesores y parsonal de las Direcciones
Generales de las Artes, de Desarrollo de las Culturas, del Patrimonio y del
Deporte para presentatles el proyecto de Revigion, Andlisis y Actualizacion del
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Manual de Organizacién y Funsiones da conformidad con @ nueve Reglamento
Interno Organico del Ministerio de Cultura y Deportes.

Asesoria continua v personalizada con Directores y Jefes de Departarmantos de
las cuatro Direcciones para dar seguimiento a los linsamientos sobie ia
elaboracion de sus Manuales de Organizacion v Funcionas.

Asesorar periddicamente a la Unidad de Informacion Plblica en aspectos
relacionados con las solicitudes de informacion especial que requieran anslisis.

Reuniones periddicas con el personal de la Unidad de Informacion Plblica para
programar aspectos relacionados con la informacion de oficio e informacion
espacial.

Revision peribdica de la informacion de oficio que se publica en el poral del
Minigterio de Cultura vy Deportas.

Asistir & comision de trabajo realizada en ol Parque Nacicnal Tikal durante Ja
semana comprendida del 9 al 12 de septiembre.

Elaboracion del Informe téenico para presentarla al Despacho Supearior,
Realizacidn de otras taress ordenadas por el Vice Despacho de Cultura.

Visitas a Directores y personal de apoyo de las Direcciones del Ministerio, para
dar seguimiento a los datos que proporcionan v proporcionaran en la
conformacion del Manual de Organizacién y Funciones que esta en proceso de
revision, analisis y depuracion de su estructura y funciones.

Programacion conjuntamente con fos Directores del Ministerio para contactar
citas a las diferentes Direcciones con el propésito de dar seguimiento v asesorfa
al trabajo de manuatizacion,

Asesoria continua y personalizada con Direclores y Jefes de Departamentos de
las custro Direcciones para dar seguimiento @ los lineamientos sobre la
elaboracion de sus Manualgs de Organizacian y Funciones.

Asesorar periddicamente a la Unidad de Informacion Plblica en aspectos
relacionados con las solicitudes de informacion especial que requieran analisis.

Reuniongs periddicas con el personal de 1a Unidad de Informacion Pablica para
programar aspectos relacionados con la informacion de oficio e informacion
aspecial,

Revision periddica de la informacion de oficio que se publica en el portal del
Ministerio de Cuitura y Deportes.

Revision de la informacion pablica, publicada en el portal Web del Ministerio,
conjuntamente con la Direccion de Informatica, la Adrministracion y el personal de
ta Unidad de informacién Plblica para revisar todos y cada uno de los incisos
del Articulo 10 y 11 de la Ley de Acceso a ta Informacion Publica, con el
propésito de detectar incongruencias y errores para mejorar dicha Informacion.

Presentacion a la Viceministra det Patrimonio Cultural y Natural sobre el informe
de la Comision efectuada en ¢l Parque Nacional de Tikal.

Presentacion ejecutiva al Sefor Ministro de Cultura de la situacion actual del
Parque Nacional de Tikal.
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Elaboracion de cuadro resumen que identifique la ruta critica de la problematica
del Parque Nacional Tikal,

Realizacion de otras tareas ordsnadas por &l Vice Despache de Cultura,

Visitas a la Direccion General del Patrimonio Cuftural y Natural para solicitar
apoyo a la Delegacion de la Direccidn de Planificacion, con el proposito de
socializar los lineamientos que se deben seguir para uniformar la estructura de
las diferentes  Direcciones que conforman el Vice ministeric del Patrimonio
Cultural y Natural,

Asesoria continua y personalizada con Directores y JJefes de Departamentos de
las cuatro Direcciones para dar seguimients a los lineamientos sobre |a
elaboracion de sus Manuales de Organizacién v Funciones quUe servirdn para |a
actualizacion, en correspondencia con el nuevo Reglamento interno Organico del
Ministerio,

Asesorar periddicamerte a la Unidad de Informacion Eublica en aspeclos
relacionados con las solicitudes de informacion especial que requieran anélisis.

Reuniones periédicas con el personal de la Unidad de Informacién Pablica para
programar aspectos refacionados con la informaciaén de oficic e informacion
espacial

Revision periddica de la informacien de oficio que se publica en el portal det
Ministerio de Cultura y Deportes. :

Revision de la informacion pablica, publicada en el portal Web del Ministerio,
conjuntamente con la Direccidn de Informaética.

Asistencia en representacion del Sefior Viceministro de Cultura al Foro
‘Participacion y Representacion Indigena en Partidos Paliticos Guatemaltecns”,

Asistencia al 1V taller de Planificacion Estratégica, convocado por la Direccién
General de Planificacion.

Realizacion de otras tareas ordenadas por el Vice Despacho de Culfura,

Vigitas @ la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural para solicitar
apoyo a la Delegacion de la Direccion de Planificacion, con el propdsito da
socializar los Iineamientos gue se deben seguir para uniformar la estructura de
lag diferentes Direcciones que conforman el Vics ministeric del Patrimonio
Sultural y Natural,

Asesoria continua v personalizada con Directores y Jefes de Departamentos de
fas cuatro Direcclones para dar seguimiento a los lineamientos sobre la
elaboracion de sus Manuales de Organizacion y Funciones que servirén para la
actualizacion, en correspondencia con el nugvo Reglamento interno Organico del
Ministerio. :

Asesorar periddicamente a la Unidad de Informacion Pablica en aspectos
relacionados con las solicitudes de informacion especial que requieran analisis.

Reuniones periodicas con el personal de ta Unidad de Informacion Pablica para
programar aspectos relacionados con la informacion de oficio e informacion
especial.

Revision periddica de ta informacion de oficio gue se publica en el portal del
Ministerio de Cultura y Deportes,



< Revision de la informacién publica, publicada en el portal Web del Ministerio,
conjuntamente con la Direccion de Informatica.

@ Asistencia en representacion del Sefor Viceministro de Culiura al Foro
“Participacion vy Representacion Indigena en Parlidos Politicos Guatemaltecos”,

< Asistencia al IV taller de Planificacion Estratégica, convocado por la Direccion
General de Planificacion.

% Realizacion de otras tareas ordenadas por el Vice Despacho de Cultura.
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Guatemala, 28 de diciembre de 2012
Informe de Resultades:

Licenciado

Leandro José Marla Yax Zelada
Vicaministro de Cuiturg

Su Despacho

Egtirnado Licenciado Yax

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe
de resultados conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo pot servicios
Técnico profesionales Numero 666-2012 aprobado madiante el Acuerdo Ministerial
Numero 161.2012, correspondiente al periédo comprendido dal 19, De febrero al 31 de

diciembre del presente afio.

nforme de resultados obtenidos:
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Documentacion revisada v analizada

informes de Avance de las reuniones realizadas

Plan de Trabajo elaborado

Respuesta a solicitudes v a las reuniones citadas

Informes elaborados y comisiones cumplidas.

Vigitas realizadas y compromizos acordados para nueves revisiones de la
informacion.

Informacion de avance verificada.

Agsesorias realizadas.

Asesorias v sugerencias sobre el funcionamiento de la informacion de oficio y
entrega de informacion especial a los ciudadanos realizada.

Revisién de la informacién plblica de oficio realizada.

Agistencia al Foro realizada

Asistencia al Taller realizada.

Planificacion elaborada y Comité Téenico conformado

Presentaciones del trabajo realizadas

Reuniones realizadas

Reunién realizada

Avance de los trabajos evaluados

Reuniones realizadas con tareas propuestas

Tranamisién de lineamientos a seguir para la elaboracion de Instrumentos
administratives efectuados

Lecturas de documerntacion realizada

Reuniones permanentes de trabajo realizadas

Nuevo Reglamento Organico elaborado

Presentacion de ta propuesta del nuevo Reglamento ante el Despacho Ministerial
realizada

Presentacionss del trabajo realizadas

Agesoria y Capacitacion a la Asociacién Guatemalteca de la Casas de 1a Cultura
efectuads

Reuniones y discusiones sobre la propuesta del nuevo Regiamento Interno del
Ministerio de Cultura y Daportes efectuadas.

Presentaciones del proyecto del nuevo Reglamenta realizadas:.

Nuevo Reglamento Organico discutido,

Primera fase del prayecto de Reglamento Interno de la Asociacion Guatemalteca
de las Casas de la Cultura realizada,

Asesorla  y Capacitacion a la Asociacion Guatemalteca de la Gasas de la
Cultura, en materia de Reglamentos prestada.
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Tareas especiales realizadas.

Reglamento Interno Organico enviado at Pespacho del Sefier Ministro terminada.
Reuniones realizadas.

Subdireccion de Expresiones de Arte Indigena definida.

Manual de Organizacion y Funciones de 1a Asociacion revissdo,

Asesorias y Sugerencias sobre el funcionamiento y enfrega de informacién
especial a los ciudadanos definida y entregada.

Tareas especiales realizadas.

Agistencia a Reuniones e informes de o realizado.

Manual de Organizacion y Funciones de la Asociacién de Casas de Ia Cultura
concluido,

Muevo Reglamento Interno del Ministerio de Cultura y Deportas aprobado por el
Sefior Ministro.

Revision y aprobacion de contratos concluida.

Asesorfas y sugerencias sobre al funcionamiento ¥y entrega de informacion
especial & 10s ciudadanos reslizada,

Reuniones realizadas,

Propuasta de Acuerdo entregada al Departamento Juridico.

Reunion realizada.

Sugerencias de nueva presentacion en el portat Web, en Proceso,

instrumento téenico de recoleccion de datos para Manuales elaborado

Reuniones realizadas.

Juramentacion de lag Asociacionss de Casas de 1a Cultura Realizada.
Cronograrma de Trabajo elaborado.

Citas v visitas a las Direcciones realizadas.

Reunionas con Directores, Jefes v Asesores realizadas,

Asesorlas y sugerencias sobre el funcionamiento de la informacion de oficio y
enfrega de informacion espacial a los ciudadanos realizada.

Revisiones realizadas.

Compromisos acordados para nuevas ravisionss de la informacion

Programacion de citas acordado,

Seguimiento v asesorias realizadas.

Asesorias y sugerencias sobre el funcionamiento de la informacion de oficio ¥
entrega de informacion especial a los ciudadanos reatizada.

Revisién de la informacion realizada

Presentacionas realizadas

Trabajo ¢de ruta critica realizada

Tareas especiales realizadas,

Visitas realizadas y compromisos scordades para nuevas revisionss de la
informadsion.

Iinformanion de avance verificada.

Asesorias realizadas,

Asesorias y sugerencias sobre et funcionamiento de la informacién de oficio v
entrega de informacion especial a los ciudadaros realizada,

Revision de fa informacion publica de oficio realizada.

Asistencia al Foro realizada

Asistencia al Taller realizada.

Tareas especiales realizadas.
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