Guatemala, 30 de diciembre de 2015
Informe No. 12-2015

Arquitecto

José Luis Menéndez Ronquillo

Viceministro del Patrimonio Cultural y Natural
Su Despacho

Estimado Arquitecto Menéndez:

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 Administrativo por Servicios
Técnico Profesionales Nimero 19-2015, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero
16-2015 correspondiente al mes de diciembre del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando la factura nimero de serie “B” y correlativo No. 0035.

Actividades realizadas:

o Cooperacién en los planes e informes mensuales de trabajo y actividades de la DTPCI,
para ello se elaboraron los nombramientos del personal que atiende acciones en campo.

e Se da seguimiento a la base de datos de los portadores de la cultura y sus organizaciones
y corporaciones municipales, contando con el registro digital de los mismos (nombre,
numero de teléfono y correo electrénico).

e Se atendié visitantes que requirieron los servicios de la DTPCI y se refirieron a donde
correspondia.

e Se escanearon los documentos que requiere la unidad de contabilidad de la DTPCI y otras
unidades y su respectivo traslado al correo electrénico.

Escaneo de documentos para expediente del curso de Patrimonio Cultural Intangible y
trasladados via digital a la Técnica de inventarios y estudios de PCI.

e Se esta sistematizando la informacién para la memoria de labores de la DTPCI, siguiendo
el procedimiento técnico se clasifico y archivo la informacion que ingreso y egreso de la
DTPCI y sus unidades (digital y fisica).

Se elabord y sistematizo todos los documentos de soporte del movimiento de asistencia
del personal de la DTPCI, que sirve para el informe correspondiente al mes de diciembre
del 2015



Resultados obtenidos:

o Cooperar en los planes e informes mensuales de trabajo y actividades de la DTPCI.

Impresién de los diplomas, y envio a firma a la Direccién General del Patrimonio Cultural y
Natural, para entregar a los participantes por la finalizacién del curso de Patrimonio
Cultural Intangible y su salvaguarda, realizado en Quetzaltenango y en el CUSAM.

Transcripcién de ocho entrevistas de estudiantes del curso de PCI, que realizaron a
portadores de la Cultura del Ceremonial de la Paach de San Pedro Sacatepéquez, San
Marcos.

e Seguimiento a la base de datos de los portadores de la cultura y sus organizaciones, asi
como de corporaciones municipales.

Clasificada, organizada y archivada toda la documentacién que se genera en la direccidon
técnica y los documentos que ingresan. (oficios, providencias, memorandums, circulares,
invitaciones y expedientes).

Se cuenta con la base en digital, escaneada toda la documentacién generada por la
Direccion Técnica de Patrimonio Cultural Intangible del afio 2012 al 2015.

Atencién a los visitantes y llamadas telefonicas y referirlos a donde corresponde.

Se atendieron las demandas de informacion requeridas por 05 personas que visitaron y
requirieron servicios de la DTPCI, asi como la informacién requerida via teléfono de 08
personas.

Sistematizada la informacién para la memoria de labores de la DTPCI, dando seguimiento a
la revision del movimiento de asistencia y acciones en campo que realiza el personal que
labora en la DTPCI.
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