INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

LICDA. ANA CLAUDIA MONZON PENALONZO DE SUASNAVAR
Directora General del Patrimonio Cultural y Natural

Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimada Sefiora Directora General

Guatemala, 30 de diciembre 2025.

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe MENSUAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: Ingres Yanet Garcia Carrera

Nimero de contrato: 029-1476-2025-DGPCYN-MCD
Servicios (Técnicos o Profesionales): Servicios Técnicos -
Nimero de Factura: 4080880866
Honorarios Mensuales: 8,000.00
Morto Total del Contrato 15,200.00

Unidad Administrativa donde
presta los servicios:

Objetivos del Contrato:

Cul: 1824100210101
Acuerdo Ministeriak  1092-2025 -

Nit del Contratista: 19883986
Seriex 9EBS8D4DD -
Periodo del Informe:  DICIEMBRE 2025 -

Plazo del Contrato: el 04/11/2025 al 31/12/2025

DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO CULTURAL ¥ NATURAL .

"EL CONTRATISTA" se compromete a prestar sus SERVICIOS TECNICOS para la DIRECCION

GENERAL DEL PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL, con dedicaci6n y diligencia y con arreglo a los
principios de la etica v probidad en la prestacién de servicios, que se describen a continuacion, sin ser
estas limftativas, sino unicamente enunciatives, (segin cldusula de contrate: TERCERA).

Desarrollo Ordenado de Actividades :

@) Apoyé en la atencién personalizada al usuario de personal que ingrese a la Direccién General del Patrimonio Cultural y Notural,

b) Brinde apoyo en llevar un control sobre el ingreso y egreso de comrespondencia de la Direccién General del Patrimonio Cultural v Natural.

¢ Apoyé en catalogacién y archivo de los expedientes de la Direccién General del Patrimonio Cuftural y Natural

9 Natural.

Brinde apoyo para la presentacién de informes de resultados de las actividades que se desarrollan en la Direccién General del Patrimonio Cultural y

&) Apoyé con tareas administrativas, como la gestidn de impresiones, fotocopias y escaneo de archivos.

i Cultural y Natural.

Brinde apoyo en dar seguimiento a actividades protocolarias, talleres v capacitaciones de competendia de la Direccién General del Patrimonio

g) Apoyé en el resguardo vy custodia de los documentos oficiales de la unidad administrativa.

h) Brinde apoyo en la toma de notas y/o dictados de mensajes, memorandos, cormespondencia, documertos, comunicaciones y trascripcicnes de estos.

0  Brinde apoyo en la redaccién de documentos oficiales tales como oficios, providencias, memorandos, ayudas de memoria, erire otros.

i Apové en otras actividades relacionadas con los servicios a prestar.
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciembre 2025.

LICDA. ANA CLAUDIA MONZON PENALONZO DE SUASNAVAR
Directora General del Patrimonio Cultural y Natural

Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimada Sefiora Directora General

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe MENSUAL de actividades siendo el siguiente:

MNombre completo del Contratista: Ingres Yanet Garcia Carrera CuUl: 1824100210101

Ntmero de contrato: 029-1476-2025-DGPCYN-MCD Acuerdo Ministerial:  1092-2025

Servicios (Técnicos o Profesionales): Servicios Técnicos Nit del Contratista: 19883986

Namero de Factura: 4080880866 . Serie: 9E8sD4DD

Honorarios Mensuales: 8,000.00 Periodo del Informe:  del 04/11/2025 al 31/12/2025
Monto Total del Contrato 15,200.00 Plazo del Contrato:  del 04/11/2025 al 31/12/2025
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO CULTURAL ¥ NATURAL

Objetivos del Contrato: *EL CONTRATISTA" se compromete a prestar sus SERVICIOS TECNICOS para la DIRECCION

GENERAL DEL PATRIMONIO CULTURAL ¥ NATURAL, con dedicacién v diligencia y con
arreglo a los principios de la etica y probidad en la prestacién de servicios, que se describen a
continuacién, sin ser estas limitativas, sino unicamente enunciativas, (segln cdusula de

Desarrollo Ordenado de Actividades :

&) Apoyé en la atencién personalizada al usuario de personal que ingrese a la Direccién General del Patrimenio Cultural y Natural.

b) Brinde apoyo en llevar un control sobre el ingreso y egreso de correspondencia de la Direccién General del Patrimonio Cultural y
Natural.
¢) Apoyé en catalogacién y archive de los expedientes de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

Brinde apoyo para la presentacién de informes de resultados de las actividades que se desarrollan en la Direccién General del
Patrimonio Cultural y Natural.

e) Apoyé con tareas administrativas, como la gestién de impresiones, fotocopias y escaneo de archivos.

Brinde apoyo en dar seguimiento a actividades protocolarias, talleres y capacitaciones de competencia de la Direccién General del
Patrimonio Cultural y Natural.

g) Apoyé en el resguardo y custodia de los documentos oficiales de la unidad administrativa.

Brinde apovo en la toma de notas y/o dictados de mensajes, memorandos, correspondencia, documentos, comunicaciones y

f) trascripciones de estas.

i)  Brinde apoyo en la redaccién de documentos oficiales tales como oficios, providencias, memorandos, ayudas de memoria, entre otros.

) Apoyé en otras actividades relacionadas con los servicios a prestar.

Ingres Yanet Garcia Carrera Licda. Ana Claudia Monzén Pefialonzo de Suasnavar
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Guatemala 30 de diciembre 2025

LICDA, ANA CLAUDIA MONZON PENALONZO DE SUASNAVAR
Directora General del Patrimonio Cultural y Natural

Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimada Sefiora Directora General

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES siendo el siguiente:

/

Nombre completo del Contratista: Ingres Yanet Garcia Carrera CUI: 1824100210101

Ndmero de contrato: 029-1476-2025-DGPCYN-MCD - Acuerdo Ministerial: ~ 1092-2025

Servicios (Técnicos o Profesionales): Servicios Técnicos Nit del Contratista: 19883986

Ndmero de Factura: 4080880866 Serie: 9E88D4DD

Honorarios Mensuales: 8,000.00 - Periodo del Informe:  del 04/11/2025 al 31/12/2025
Monto Total del Contrato 15,200.00 Plazo del Contrato:  del 04/11/2025 al 31/12/2025

Unidad Administrativa donde presta
los servicios: DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO CULTURAL ¥ NATURAL

"EL CONTRATISTA" se compromete a prestar sus SERVICIOS TECNICOS para la DIRECCION
GENERAL DEL PATRIMONIO CULTURAL ¥ NATURAL, con dedicacién y diligencia y con arreglo a los
principios de la etica y probidad en la prestacidn de servicios, que se describen a continuacion, sin ser
estas limitativas, sino unicamente enunciativas, (segan clausula de contrato: TERCERA).

Objetivos del Contrato:

Desarrollo Ordenado de Actividades :

P

/

a) Apoyé en 800 linamientos establecidos por parte de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural,

b) Apoyé en la atencién personalizada a 700 usuarios para las actividades de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural. -~

¢) Brindé apoyo en el desarrollo de las 20 mejoras especificas en la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

>

d) Apoyé en la catalogacién y archive de 200 expedientes de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural, -~

e) Cultural y Natural.

f)  Apoyé en las tareas administrativas, como la gestién de 260 impresiones, 262 fotocopias y 1,733 scaneos de los archivos.

Brindé apoyo para la presentacién de 200 informes de resultados de las actividades que se desarrollan en la Direccién General del Patrimenio .

~
g) Brindé apoyo en dar seguimientos a 05 actividades protocolarias competencia de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

h)  Apoyé en el resguardo y custodia de 2,000 documentos oficiales de la unidad administrativa

Brindé apoyo en la toma de notas y/o dictados de 800 mensajes, memorandos, correspondencia, documentos, comunicaciones y transcripciones

de estas,

Ingres Yanet Garcia Carrera Licda. Ana Claudia Monzén de Suasnavar
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