Guatemala, 30 de diciembre de 2015
Informe final
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 final
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico
Profesionales Namero 19-2015, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Ntimero 16-
2015 comprendido del siete de enero de dos mil quince (07/01/2015) al treinta y uno de
diciembre de dos mil quince (31/12/2015).

Actividades realizadas:

ENERO
» Sistematizada la informacion que ingreso y egreso de la DTPCI y sus unidades
(digital y fisica).

* Base de datos de la informacién generada por esta direccion y que ingreso a la misma

actualizada a la fecha (digital y fisica),

* Redaccion de documentos que acompanan las acciones de trabajo de la DTPCI y las
unidades que la integran.

* Atendidas e informadas las personas que requieren de los servicios que presta la
DTPCl y sus unidades.

* Se elaboro 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 enero del 2015.

FEBRERO
e Sistematizada la informacion que ingreso y egreso de la DTPCI y sus unidades
(digital y fisica).

¢ Base de datos de la informacién generada por esta direccidn y que ingreso a la misma
actualizada a la fecha (digital y fisica) al dia.

» Redaccion de documentos que acompafan las acciones de trabajo de la DTPCI y las
unidades que la integran completado al cierre del mes.



Demanda de servicios cubierto al cien por ciento por las personas que buscan
informacién de la DTPC! y sus unidades.

Se elaboro 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 febrero del 2015.

MARZO
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Sistematizada la informacién qu
(digital y fisica).

Base de datos de la informacién generada por esta direccion y que ingreso a la misma
actualizada a la fecha (digital y fisica) al dia.

Redaccidon de documentos que acompafian las acciones de trabajo de la DTPCl y las
unidades que la integran completado al cierre del mes.

Demanda de servicios cubierto al cien por ciento por las personas que buscan
informacion de la DTPC! y sus unidades.

Se elaboro 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 marzo del 2015.
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(digital y fisica).

Base de datos de la informacién generada por esta direccién y que ingreso a la misma
actualizada a la fecha (digital y fisica) al dia. o

Redaccion de documentos que acompafian las acciones de trabajo de la DTPCI v las
unidades que la integran completado al cierre del mes.

Demanda de servicios cubierto al cien por ciento por las personas que buscan
informacién de la DTPC! y sus unidades.

Se elaboro 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 abril del 2015.



MAYO

* Sistematizada la informacién que ingreso y egreso de la DTPCI Yy sus unidades
(digital y fisica).

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

e Redaccion de documentos que acompafian las acciones de trabajo de la DTPCl y las

UlGades Gus ia integiain compislado al ciere del imes.
* Apoyo en escaneo de documentos a la unidad de contabilidad de la DTPCI.

« Demanda de servicios cubierto al cien por ciento por las personas que buscan
informacién de la DTPCI v sus unidades.

e Se elaboro 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 mayo del 2015.

UNIU

e Sistematizada la informacion que ingreso y egreso de la DTPCI y sus unidades
(digital y fisica).

e Base de datos de la informacién generada por esta direccién y que ingreso a la misma
actualizada a la fecha (digital y fisica) al dia.

* Redaccion de documentos que acompafan las acciones de trabajo de la DTPCl y las
unidades que la integran completado al cierre del mes.

e Escaneo de expedientes de solicitud de dictamenes u opiniones que ingresan a la
DTPCI

e Apoyo en escaneo de documentos a la unidad de contabilidad de la DTPCI.

o Demanda de servicios cubierto al cien por ciento  por las personas que buscan
informacién de la DTPCI v sus unidades.

e Se elaboro 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 junio del 2015.

JULI

Q

» Sistematizada la informacién que ingreso y egreso de la DTPCI y sus unidades
(digital y fisica).



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

» Redaccién de documentos que acomparian las acciones de trabaio de la DTPCI vy las
unidades que la integran completado al cierre del mes.

Escaneo de providencias con sus respectivos anexos.

Participacion en el taller "Ley Impuesto sobre la renta", impartido por personal de Ia
Superintendencia de Administracidn Tributaria -SAT-, para personal contratado bajo el
rengldn 029.

e Apoyo en escaneo de documentos a la unidad de contabilidad de la DTPCI y otras
unidades y su respectivo envio al correo de contabilidad.

e Demanda de servicios cubierto al cien por ciento por las personas que buscan
informacién de la DTPC! y sus unidades.

e Se elaboro 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 julio del 2015.

AGOSTO

e Cooperacion 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 contando con el registro digital de los mismos.

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

» Se apoyo la logistica de reuniones de trabajo y talleres que se realizaron para la
salvaguarda del PCI, en tal sentido se realizaron los oficios de invitacion para los
cursos de inventarios de Patrimonio Intangible realizados en Quetzaltenango y San
Marcos.

Adgemas se escanearon I0s docCUMentos que requiere ia unidad de contabiiidad de ia
DTPCly otras unidades y su respectivo traslado al correo electrénico.

e Se apoyo en la sistematizacién de talleres de capacitacién que realizan la DTPCI y
sus unidades.

e Se esta sistematizando la informacion 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 escanearon cuatro providencias con sus respectivos anexos.



Se da seguimiento a la clasificacién y archivo de documentacién perteneciente al Sub
Centro Regional de Artesanias y Artes Populares -SURAP- de los afios 2002 a marzo
del 2010.

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 agosto del 2015

SEPTIEMBRE

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

Se da seguimiento a la base de datos de los portadores de la cultura y sus
organizaciones contando con ei regisiro digitai de ios mismos (nombre, nimero de
teléfono y correo electrénico).

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

Se apoyo la logistica del segundo taller que se realizo en Quetzaltenango y San
Marcos para la salvaguarda del PCl, del curso de inventarios de Patrimonio
Intangible, en tal sentido se apoyo en sacar fotocopias para los estudiantes.

Ademas se escanearon los documentos que requiere la unidad de contabilidad de la
DTPCly otras unidades y su respectivo traslado al correo electrénico.

Se apoyo en la sistematizacion de talleres de capacitacion que realizan la DTPCI vy
sus unidades.

Se esta sistematizando la informacién para la memoria de labores de la DTPC],
siguiendo el procedimiento técnico se clasifico y archivo la informacién que ingreso y
egreso de la L 1-C1y sus unidades (digital y tisica).

Se escanearon cinco providencias con sus respectivos anexos.

Se da seguimiento a la clasificacién y archivo de documentacion perteneciente al Sub
Centro Regional de Artesanias y Artes Populares -SURAP- de los afios 2002 a marzo
del 2010.

Se elabord y sistematizo todos los documentos de soporte del movimiento de
asistencia del personal de la DTPC!, que sirve para el informe correspondiente al mes
de septiembre del 2015
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Cooperacion 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.
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¢ 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, nimero de teléfono y correo electrénico).

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

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

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

e Se escanearon ocho providencias con sus respectivos anexos.

e 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 octubre del 2015

NOVIEMBRE

» 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.

* Apoyo en el disefio del diploma que se entregara por concluir el curso de Patrimonio
Cultural Intangible y su salvaguarda, realizado en Quetzaltenango y San Marcos.

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
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»  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.

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

e Se escanearon siete providencias con sus respectivos anexos.
e 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 noviembre del 2015 s



Apoyo logistico para la movilizacién via acuética y terrestre, a la persona de la
comunidad Garffuna que representd a Guatemala en la || Reunién del Proyecto:
Misica, Canto y Danza Afrodescendiente de los Paises del CRESPIAL.

DICIEMBRE
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Cooperacién en los planes e informes mensuales de trabajo y actividades de Ia
DTPCI, para ello se elaboraran los nombramientos del personal que atiende acciones
aen camnn

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, nimero de teléfono y correo electrénico).

Se aiendio visiianies que requirieron ios servicios de ia DTFCI y se refirieron a donde
correspondia.

Se escanearon los documentos que requiere la unidad de contabilidad de la DTPC] 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.

Escaneo de toda la documentacion generada por la Direccidn Técnica de Patrimonio
Cultural Intangible de los afios 2012 a la presente fecha.

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

Se elaboré 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 diciambre dal 2015 -
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