Guatemala, 23U ge enero ge LuUlo
Informe No. 01-2015

Licenciada

Rosa Maria Chan Guzman

Viceminisira del Patrimonio Cultural y Natural
Su Despacha

Estimada Licenciada Chan:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe de
actividades mensuales conforme a lo eslipulado en e| Contrato Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales Numero 19-2015, aprobado medianie el Acuerdo
Ministerial Nomero 16-2015 correspondiente del 07 al 31 de enero del presente ano, y
para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura nimero de serie By
carrelativo No. 00135,

Actividades realizadas:

« Sistemnatizada la informacién gue ingrese y egreso de la DTPCI y sus unidades
{digital y fisica).

« Base de datas de la informacion generada por esta direccion y que ingreso a la misma
actualizada a la fecha (digital y fisica).

« Redaccion de documentos que acampanan las acciones de trabajo de la DTPCI y las
unidades que la integran.

« Atendidas e informadas !as personas que reguieren de los servicios que presta la
DTPCI y sus unidades.

« Se elaboro y sistematizo lodos los documentos de soporte del movimiento de
asistencia del personal de la DTPCI, gue sirve para el informe correspondiente al mes
de enero del 2015.

Resultados obtenidos:

« Se clasifica, organiza y archiva toda la documentacion que se genera en a direccion
técnica vy los documentos que ingresan. (oficics, providencias, memarandums,
circulares, invitaciones y expedientes).

« Se consolida informacion generada por cada area de lrabajo y se apoya en el
sequimiento a compromisos adquiridos.

« Se elaboran informes preliminares del movimiento de asistencia y acciones en campo
que realiza el personal que labora en la DTPCL.

. Se clasifico y archive informacion de fa DTPCI, de anos anteriores 2007, 2008 y 2008,
dado que se encontraban en archivo de olra unidad.

« Se sistematizo todos los documentos del personal de la DTPCI, y entregados z la
Delegacion de Recursos para renovacion de contratos.

Mayra Yesenia Gonzalez Cojulun
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