Guatemala, 31 de agosto de 2016
Informe No. 07-2016

Licenciado , :

Juan Alberto Monzén Esquivel

Viceministro del Patrimonio Cultural y Natural
Su Despacho

Estimado Licenciado Monzén:

- De la manera més atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe
de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales Niimero 640-2016, aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial NGmero 164-2016 correspondiente al mes de agosto del presente afio, y
para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura nimero de serie “B” y
correlativo No. 00104.

Actividades realizadas:

» Cooperacién en ios pianes e informes mensuales de trabajo y actividades de Ia
DTPI, para ello se elaboraron los nombramientos del personal que afiende
acciones en campo.

* Elaboracién de oficios y providencias para el vice despacho de patrimonio cultural ¥
natural, direccion general del patfrimonio cuitural y natural asi como para sus
distirias direcciones y/o departamentos y otras dependencids.

» Seguimiento a la nota enviada a UNESCO para firma del Director de esa
organizacion, para seguir con el tramite del equipo donado por ellos a la Direccion
Técnica de Patrimonio Intangible.

s Transcripcion de la memoria de Ia segunda reunién sostenida con organizaciones
Yy guias espirituales que extienden carnet a los guias espirituales.

* 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
Misinos (nombre, ndmero de {&iéiono y COMeo eiectionico).

¢ Participacion en la charla los cuatro acuerdos, convocada por la Delegacién de

Recursos Humanos de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

» Se atendi6 visitantes que requirieron los servicios de la DTPI y se refirieron a
donde correspondia.



» Se escanearon los documentos que requiere la unidad de contabilidad de la DTPI y
ofras unidades y su respectivo trasiado al correo electrénico.

Se elaboraron y escanearon trece providencias con sus respectivos anexos.

+ Se estd sistematizando la informacion para la memoria de labores de iz DTPI,
siguiendo el procedimiento técnico se clasifics y archivd la informacién que ingresd

v anrach de la NTRIv ae unidadac (dinital v ficics)
JoTgreeh Lsis Loty sus unidaces (digital y fisica),

Se elabord y sistematizéd todos los documentos de soporte del movimiento de
asistencia del personal de Ia DTPI, que sirve para el informe correspondiente al
mes de agosto del 2016.

Resultados obtenidos:

» Cooperar en los planes e informes mensuales de trabajo y actividades de la DTPI.

* Seguimiento a ia base de daios de ios poriadores de ia cuitura y sus
organizaciones, asi como de corporaciones municipales.

» Clasificada, organizada y archivada toda la documentacién que se genera en la
direccion técnica y los documentos que ingresan. (oficios, providencias,
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* Atencion a los visitantes y llamadas telefénicas y referirlos a donde corresponde.

Se atendieron las demandas de informacién requeridas por 08 personas que
visitaron y requirieron servicios de la DTPI, asi como la informacion requerida via
teiéfono de 07 personas.

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