Guatemala 30 de Diciembre del 2014
Informe 12-2014

Licenciada

Clariza Lizbeth Castellanos Diaz
Viceministra de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes

Estimada Licenciada

De manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el contrato
administrativo por servicios técnico profesionales numero 619-2014
correspondiente del mes de Diciembre del 2014 aprobado mediante el acuerdo
ministerial numero 8-2014 y para el cobro de mis honorarios estoy presentando
la factura serie "B" numero 000008

Actividades Realizadas:

1. Ingreso de correspondencia interna (a nivel ministerial) ingresandola al
sistema de control

2. Sacando fotocopias de varias clases de documentos a la delegacion de
Recursos Humanos

3. Envios de oficios a diferentes delegaciones
4. Reparacion de una computadora

2. Monitoreo al personal de la Direccién General de Desarrollo Cultural y
Fortalecimiento de las culturas

6. Sacando fotocopias de contratos, curriculum, informes y Acuerdos
7. Armado de confratos solicitados por diputados

3. Armado de acuerdos solicitados por diputados

8. Armado de curriculum solicitados por diputados

10. Armado de informes solicitados por diputados

11. Configuracion del Marcaje




Resultados Obtenidos:

Se recibieron correspondencia de documentos de todas las
delegaciones de ia Direccion General de Desarrollo Cultural y
Fortalecimiento de las Culturas

Se reallzaron muchas coplas de varias clases de documenlos a la
delegacion de Recursos Humanos para hacer entrega a diferentes

delegaciones.

Se enviaron oficios para sclicitar y trasladar informacion a diferentes
delegaciones del MCD

Se reparo una computadora en la delegacion de Recursos Humanos que
representaba problemas tecnicos.

Se estuvo monitoreando al personal de la la Direccion General de
Desarrollo Cultural y Forialecimiente de las Culturas para tener un mejor
control de horarios

Se estuvo Sacando fotocopias de contratos, curriculum, informes Y
Acuerdos para poder enviarselas a los diputados que pidieron
informacion

Se armaron paqueies de contratos de los afios 2012, 2013 y 2014 para
podérselos enviar a los diputados gue pidieron informacion

Se armaron paguetes de acuerdos de los afos 2012, 2013 y 2014 para
podérselos enviar a los diputados gue pidieron infarmacion

Se armaron curriculum de personas gue estuvieron elaborando los anos
2012, 2013 y 2014 para podérselos enviar a los diputados que pidieron
informacion.

10.Se buscaron y se armaron informes de asesores gue estuvieron

slaborando los afios 2012, 2013 v 2014

11. Se estuvo configurando varias veces el reloj de marcaje ya que

presenta problemas con la hora y fecha
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Guatermala 30 de Diciembre del 2014

Licenciada

Clariza Lizbeth Castellanos Diaz
viceministra de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes

Estimada Licenciada

De manera mas atenta me dirijc a usted con el propésito de presentarle mi
INFORME FINAL de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el
contrato administrativo por servicios téenico profesionales numero 619-2014
correspondiente del 2 de febrero al 31 de Diciembre del 2014 aprobado
mediante el acuerdo ministerial numero 8-2014

Enero
«  Apoya téenico a los compalieros en cada uno de sus computadoras.
o Actualizacidn de tarjetones de computadoras portatiles ¥ cafioneras
¢ Blogueo de maguings de los que linalizaron su contrato
» DEstructurado de red
e Colocacion de Cable RJ45
Febrero
= Asignacion de [P
« Back up a la Direccion General de Desarrolio Cultural
= Apoyo técnico a los compafieros en cada uno de sus
computadoras.
« Actualizacion de Programas
« Colocacion de Cable RJ45
¢« Comisiones a Diferentes Departamentos
Marzo

« Apoyo iécnico a los compaferos en cada uno de sus
computadoras

e Actualizacion de Programas

e Colocacion de Cable RJ45



Abril

Mayo

Junio

Apoyo técnico en capacitaciones

Apoyo a la secretaria del servicio civico en la creacion de una
pagina web

Apoyo técnico a los compafneros en cada uno de sus

computadoras

Apoyo iécnico En las Politicas Culturales vy Deportivas
Macionales

Actualizacion de Programas

Colocacion de los Cables KJ45

Apoyo técnico a los compaferos en cada uno de sus
compuiadoras

Apoyo técnico de ingreso de datos en el Conservatorio
Macional

Actualizacion de Programas

Colocacién de los Cables Rd45

Apoyo técnico a los compaferos en cada unc de sus
compltadoeras

Apoyo técnico en actividades fuera del Palacio Nacional de
las Culturas

Registro de Huellas
Mantenimienio de Impresoras
Recuperacion de Datos

Colocacion de los Cables RJ45



Julic

Agosto

Septiembre

Apoyo técnico a ios compaferos en cada uno de sus
computadoras en el érea de Desarrollo Cultural

Renovacion de 1P para el buen funcionamiento del internet da
Desarrollo Cultural

Recuperacion de Datos

Configuracion de red para el funcionamiento de sigues y sicoin
an el area de financiera de ia

Mantenimiento de lmprasoras
Colocacion de |os Cables RJ45

Apoyo técnico en actividades fuera del Palacio Nacional de
las Culturas

Apoyo técnico a los compaferos en cada uno de sus
computadoras.

Reparacion de algunas impresoras del personal de Desarrolio
Cultural

Configuracion de Correos institucionales al personal de la
Direccion de Desarrollo

Revision de computadoras de la direccién de Desarrollo

Back up de informacion en algunas computadoras de la
Direccion de Desarrello

Apoyo técnico en cada uno de las computadoras de los
companeros en la Direccion General de Desarrolio Cultural y
Fortalecimianto de las Culturas

Reparacion y mantenimiento de Computadoras
Configuracion de red para el funcionamiento de sigues y sicain

en el area de financiera de la Direccion General de Desarrollo
Cultural y Fortalecimiento de las Culturas



Octubre

Moviemipre

Mantenimiento de impresoras

Apoyo técnico en actividades fuera del Palacio Nacional de
las Culturas

Apoyo técnico en cada uno de las computadoras de los
comparfieros en la Direecidn General de Desarrollo Cultural y
Fortalecimiento de las Culturas

Reparacion y mantenimiento de Computadoras

Ingreso de correspondencia interna (& nivel ministerial)
ingresandola al sistema de control

Sacando fotocopias de documentos a la delegacion de
Recursos Humanos

Escaneado de todos los informes del mes de septiembre

Ingreso de correspondencia interna (a nivel ministerial)
ingresandotla al sistema de control

Sacando fotocopias de varias clases de documentios a la
delegacion de Recursos Humanos

Sacando fotocopias de contratos v Acuerdos
Escaneado de todos los informes del mes de octubre
Descarga de retenciones del personal del 029
Llenado de formulario de la ONSEC

Conocimientos para la entrega de control de Vacaciones para
el personal.

Descarga de Driver para una fotocopiadora

Configuracion del Marcaje

Escaneos de notificacionas



Diciembre
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Ingreso de correspondencia interna (a nivel ministerial)
ingresandola al sistema de control

Sacando fotocopias de varias clases de documentos a la

Ll

delegacion de Recursos Humanos
» Envios de oficios a diferentes delegaciones
» Reparacidn de una computadora

Monitoreo al personal de la Direccion General de Desarroilo
Cultural y Fortalecimiento de las culturas

« Sacando fotocopias de contratos,

Acuerdos

curriculum, informes vy

» Armado de contralos solicitados por diputados

s Armado de acuerdos solicitados por diputados

e Armado de curriculum solicitados por diputados

« Armado de informes solicitados por diputados

e Configuracion del Marcaje
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Guatemala 30 de Diciembre del 2014

Licenclada

Clariza Lizheth Castellanos Diaz
Viceministra de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes

Estimada Licenciada

De manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarie mi
INFORME DE RESULTADOS de actividades mensuales conforme a [0
sstipulado en el contrato administrative por servicios técnico profesionales
numero §19-2014 correspondiente del 2 de febrerc al 31 de Diciembre del
2014 aprobado mediante el acuerdo ministerial numero §-2014

Se hrindo apoyo técnico v proklemas que se presentaron en cada equipo de
computo al personal de Desarroilo

Sa actualizaron los tarjetones para el afio 2014 para egresar e ingresar las
computadoras portatiles al Palacio Nacional de La cultura

Se les puso conirasefia al equipo de computo a los gue finalizaron su
contrate del afio 2013

Se estructuro la red para tener mejoramiento de sefial de internet para =
personal con el motive que mejore la sefal

se colocaron y se cambiaron cables de red RJ45 para mejorar el buen
funcionamiento de Internet

Se asigharon nuevas IP {internet Protocolo) para el buen funcionamiento de
internet para que no haya conflicio entre ellas. Y puedan trabajar sin ningun
problema el Personal de la Direccion General de Desarrollo Cultural y
Fortalecimiento de las Cuituras,

Se realizo un Back up a las parsonas de la Direccion General para la
seguridad de ios documentos que contienen cada persona de esa area.

Se brindo apoyo técnico para resolver los problemas que se presentaron en
cada equipo de computo a las personas que laboran en la Direccion
General de Desarrolle Cultural v Fortalecimiento de las Culturas.

Se actualizaron los programas basicos al drea financiero para que no
tuvieran problemas a la hora de entrar a paginas gue actualmente utilizan
como el (sicoin, portal de la SAT).



Se colocaron y se ordenaron los cables sueltos de red que distribuyen
internet al interior de los salones.

Se revisaron y se dictaminaron los equipos de los promotores que se
encuentran en los siguientes deparlamentos (Baja Verapaz, Alta Verapaz,
Santa Rosa lzabal) ademés se actualizaron los programas y se actualizaron
las licencias de los antivirus para proteccién de la PC.

Se brindo apoyo técnico para resclver los problemas gue se presentaron en
cada equipo de computo a las personas gue laboran en la Direccion
General de Desarrollo Cultural v Fortalecimiento de las Culturas,

Se actualizaron los programas basicos al area financiero para que no
tuvieran problemas a la hora de entrar a paginas que actualmente utilizan
como el (sicoin, portal de la SAT).

Se colocaron v se ordenaron los cables sueltos de red que distribuyen
internat al interior de los salones.

Se brindo apoyo técnico a la Direccidn General de Desarrollo Cultural y
Forlalecimiento de las Culturas para la modificacion sobre las Politicas
Culturales En el Hotel Savilla

Se apoyo a la Secretaria Ejecutiva del Servicio Civico en la creacion de una
pagina llamada wwyw. Serviciociyico. wordpress.com que duro 2 semanas
para poderla crear.,

Se brindo apoyo técnico en la Tercera reunion para la revision y
miodificacion y sobre las Politicas Culturales Deportivas y Nacionales que
se |levo a cabo en el Hotel Sevilla

Se hrindo apoyo técnico en el Conservatario Nacional para ingresar datos
de los alumnos inscritos en ese lugar

Se registraron y configuraron las huellas digitales al nuevo personal
contratado en este presente afio 2014 para el control que establece

Recursos Humanos.

Se repararon vy se les dio mantenimiento a 3 impresoras en total en el area
de Desarrollo Cuitural.

Se restablecieron datos tanto en memorias como en la PC.
se revisaron y renovaron fas IP en la Direccion General de Desarrollo

Cultural y Fortalecimiento de las Culturas para as brindarles un buen
servicio de internet.



Se instalaron equipo por un dia en la Direccion de Desarrollo Cultural para
ingresar cantidad en de medida en el sistema siges con respecto al
amieproyecto muitianual.

Se configuraron los sistemas de siges y sicoin en el rea de financiera para
mejorar su velocidad de los sistemas,

Se recibieron correspondencia de documentos de todas las delegaciones de
la Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalgcimiento de las
Culturas

Se realizaron muchas copias de documentos, para enviarlas a distintas
partes de la Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de
las Culturas

Se realizo todos los informes correspondientes del mes de septiembre del
2014 del personal 029 y se guemaron en un Cd para ser trasladado.

Se recibieron correspondencia de documentos de todas las delegaciones de
la Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las

Culturas

Se realizaron muchas copias de varias clases de documentos a la
delegacién de Recursos Humanos para hacer entrega a diferentes
delegaciones.

Se sacaron copias de contratos vy Acuerdos del personal de este anoc para
tener un control y tenerlos reservados.

Se ascanearcn todos los informes del mes de octubre del personal 029 para
sar trasladada.

Se Descarga las retenciones de la pagina de guate nominas del personal
del 028 para entregarselas al personal 028,

Se realizo los Llenado de formulario de la ONSEC del reglon 022 que se
solicito en la Direccion de Recursos Humanos,

Se realizaron conocimientos para |la entrega de control de Vacaciones para
el personal para tener un mejor control,

Se puscaron y se descargaron los Driver de una fotocopiadora para poder
imorimir y escanear para el usg de Recursos Humanos.

Se configuro 2 veces el marcaje por problemas de reconocimiento de
huellas y problemas de la hora.



Se sscanearon todas las notificaciones del afio 2014

Se realizaron muchas copiag de varias clases de documentos a la
delegacién de Recursos Humanos para hacer anirega a diferentes
delegaciones.

Se enviaron oficios para solicitar y trasladar informacién a diferentes
delegaciones gel MCD

Se reparo una computadora en la delegacion de Recursos Humanos gue
representaba problemas tecnicos.

Se estuvo monitoreando al personal de la la Direccidon General de
Desarrolio Cultural v Fortalecimiento de las Culturas para tener un mejor
control de horanos

Se estuvo Sacando folocopias de confratos, curriculum, informes Y
Acuerdos para poder enviarselas a los diputados que pidieron informacion

Se armaron paguetes de contratos de los anos 2012, 2013 y 2014 para
podérselos enviar a los diputados gue pidieron informacion

Se armaron paguetes de acuerdos de los anos 2012, 2013 y 2014 para
podérselos enviar a los diputados gue pidieron informacion

Se armaron curriculum de personas gue estuvieron elaborando los anos
2012, 2013 y 2014 para podérselos enviar a los diputados que pidieron
informacion.

Se buscaron y se armaron informes de asesores que estuvieron elaborando
los afins 2012, 2013 y 2014

Se estuve configurande varias veces el reloj de marcaje ya que presenta
problemas con la hora vy fecha
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