Guatemala, 31 de julio.de 2019
Informe No. 07-2019

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Galvez

Viceministra del Patrimonio Cultural y Natural
Su Despacho

Estimada Licenciada Palala: -

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 Técnicos-Numero 649-2019, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Namero 8-2019 correspondiente al mes de JLI/IIO/y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando la factura nimero de serie “B”y correlativo No. 000177.

Actividades realizadas:

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, nimero de teléfono y correo electronico).

e Se atendi6 visitantes que requirieron los servicios de la DTPIy se refirieron a donde
correspondia.

o Control de agenda de reuniones y actividades del Director Técnico de Patrimonio
Intangible.

e Consolidacion de informacién sobre las actividades realizadas durante el mes para
poder realizar el informe mensual de avances de actividades, memoria de labores
mensual y tener el total de metas fisicas y fue entregado a la Delegacion de
Planificacion.

o Se subieron la memoria de labores, el informe mensual de avances y las fotografias,
correspondientes de las actividades realizadas durante el mes, en los link enviados
por la delegacién de planificacion.

o Se llend el formato de clasificadores tematicos asi mismo se subié la informacion al
link, proporcionado via correo electrénico por la delegacion de planificacion.

e Se llend el formato de beneficiarios atendidos durante el mes, por parte de los
departamentos que conforman la DTPI.



o Se elaboré el informe del congreso de patrimonio cultural intangible de Guatemala:
formacion de formadores, donde se incluyeron: objetivo de la actividad, justificacion
resultados obtenidos, fotografias, agenda de la actividad, boletin que emitié la
Direccion de Comunicacion Social del Ministerio de Cultura y Deportes.

e Se escanearon los documentos que requiere la unidad de contabilidad y los otros
departamentos de la DTPI y se les trasladé al correo electrénico.

e Se apoy6 al departamento de artesanias y artes populares en dar respuesta a
informacion solicitada por la unidad de informacién publica.

e Se elaboraron y escanearon providencias con sus respectivos anexos, asi como
oficios y conocimientos.

e Se siguio el procedimiento técnico se clasifico y archivo la informacién que ingreso y
egreso de la DTPI y sus unidades (digital y fisica).

o Se elabord y sistematizé todos los documentos de soporte del movimiento de

asistencia del personal de la DTPI, que sirve para el informe correspondiente al mes
de mayo del 2019.

Resultados obtenidos:

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

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

o Se cuenta con herramientas y metodologias para la salvaguardia del patrimonio
intangible.

o Se elaboraron y escanearon 05 providencias con sus respectivos anexos. Se
elaboraron 18 oficios.

o Se cuenta con la memoria mensual de actividades realizadas por la Direccion Técnica
de Patrimonio Intangible y sus departamentos que servira de base para los informes
cuatrimestrales y memoria anual.

o Atencién a los visitantes y llamadas telefonicas y referirlos a donde corresponde.
Se atendieron las demandas de informacién requeridas por 05 personas que visitaron
y requirieron servicios de la DTPI, asi como la informacién requerida via teléfono de
06 personas.



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