Guatemala, 30 de diciembre de 2020

Licenciado

Leonel Estuardo Reyes Estrada
Viceministro de Cultura

Su Despacho

EFstim

ado sefor Viceministro:

De i{a manera mas atenta me dirfjo a usted con el propoésitc de

presentarle mi informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el
Contrato Administrativo por servicios técnices Numero 871-2020 aprobado

mediante el Acuerdo Ministerial No.10-2020, correspondiente al mes de
diciembre del presente afio, vy para el cobro de mis honorarios estoy
presentando la factura nimero Serie: F1B8FIF3 Numero de DTE: 623526822

ACTIVIDADES REALIZADAS

1

Apovar en la Direccion de Participacion Ciudadana durante el mes de
diciembre de 2020

Apoyar en la elaboracion de documentos administrativos y redaccion
oportuna de oficios y conocimientos de la Direccidn de Participacion
Ciudadana.

Apoyar en la realizacion de la calendarizacion de noviembre
relacionadas a la ejecucion de la Direccién de Participacién Ciudadana.

Apoyar en el archivo de documentacién recibida de las diferentes
unidades administrativas de la Direccidn General de Desarrollo Cultural
y Fortalecimiento de las Culturas.

Apoyar en la conformacion de ta Memoria de labores correspondiente al
mes de diciembre 2020.

Apoyar en la realizacién de Nombramientos v Designaciones para las
actividades realizadas en el mes de diciembre 2020 de la Direccién de
Participacion Ciudadana.



7

8

9

Apoyar en la elaboracidn de formulario de pedido para ias aclividades
durante el mes de diciembre de 2020 de iz Direccién de Participacion
Ciudadana.

Apovyar en la elaboracion de documentos administratives vy redaccion
oportuna de oficios y conocimientos de la Direccidon de Participacion
Ciudadana.

Apoyar en la elaboracion del cuadro de programacion de vehiculos de ia
Direccidon de Participacién Ciudadana.

10 Apoyar en la redaccion de oficios, circulares y demas documentos

RESU

oficiales de la Direccidn de Participacion Ciudadana.

LTADOS OBTENIDOS:

Se apoyd a las jefaturas de la Direccidon de pariicipacion ciudadana en
agilizar procesos administrativos para la ejecucion de las actividades
durante el mes de diciembre de 2020, parte del resultado fue el
aprendizaje a los procesos adminisirativos y financiero.

Se apoyo en organizar los documentos recibidos vy enviados para
seguidamente archivarlos en los leitz, para su posterior consulta y
resguardado.

Se apoyd en la realizacion de la calendarizacion de actividades, en la
gue se logré implementar exitosamente f{odas las actividades
programadas de la Direccion de Participacion Ciudadana.

Se brindd apoyo la elaboracidon de documentos administrativos se logro
informar vy dar continuidad a los procesos de la Direccion de
Participacion Ciudadana.

Se brindo apoyo en la conformacién de la memoria de labores de las
actividades de los promotores, gestores culturales v equipo técnico de
pariicipacion ciudadana.



6. Se brindd apoyo en ia realizacién de Nombramientos y Designaciones
para las actividades del mes de diciembre 2020 en donde se logro
identificar destinario o lugar y horaric de salida y retorno de cada
actividad de la Direccién de Participacion Ciudadana.

7. Se brindd apoyo en la elaboracion de formulario de pedidos de ias
actividades del mes de diciembre 2020, en lo que se logro iniciar los
nrocesos de cotizaciones con un gran éxite de las actividades de Ia
Direccion de Participacion Ciudadana.

8. Se apoyo en organizar los documentos recibidos y enviados para
seguidamente archivarlos en los leitz, para su posterior consulia v
resguardao.

©

Se brindd apoyo en la elaboracion del cuadro de programacion de
vehiculos de la Direccion de Participacion Ciudadana en donde se logro
iniciar la solicitud de vehiculos para las distintas actividades de la
Direccién de Participacion Ciudadana

10 Se brindé apoyo en la redaccion de oficios, circulares y demas
documentos oficiales de la Direccion de Participacion Ciudadana, en
donde se logro a elaboracion de cada una de ellas y ser entregadas a
ias diferentes direcciones de la Direccion General de Desarrollo Cultural
y Fortalecimiento de las Culturas.
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LIDIA ENCARNACION SANCHEZ BALTAZAR
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Guatemala, 30 de diciembre de 2020 -

Licenciado

Leonel Estuardo Reyes Estrada
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Fstimado sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de
presentarle mi informe final de actividades conforme a lo estipulado en el
Contrato Administrativo por servicios técnicos Numero 871-2020 aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial No.10-2020, correspondiente al periodo dei 02
de enero al 31 de diciembre del 2020.

1. Apoyar en la elaboracién de documentos administrativos y redaccion
oportuna de oficios y conocimientos de la Direccién de Participacion
Ciudadana

2 Apoyar en la conformacion de la Memoria de labores de la direccion de
Participacion Ciudadana.

3 Apoyar en la realizacion de la calendarizacidon de las diferentes
actividades de la Direccidn Técnica de Participacién Ciudadana.

4  Apovyar a las jefaturas de la Direccion de Participacion Ciudadana en los
procesos administrativos.

5 Apovyar en la elaboracion de formularic de pedido para las diferentes
actividades de la Direccidn de Participacion Ciudadana.

6 Apoyar en la realizacién de Nombramientos y Designaciones para las
actividades de la Direcciéon de Participacion Ciugadana.

7 Apoyar en el archivo de documentacion recibida de las diferentes
unidades administrativas de la Direccidn General de Desarrollo Cultural
y Fortalecimiento de las Culturas.

8 Apovar en ia Revision del Plan Operativo de actividades -POA- de la
Direccidon de Participacion Ciudadana.



9 Apoyar en la organizacion del archivo fisico en fa Direccidon Técnica de
Participacion Ciudadana.

10 Apoyar en la logistica en la Eleccion de Representante tiutar v suplente
de los Pueblos indigenas ante el CODEDES de las diferentes

comunidades linglisticas.

11 Apoyar en la elaboracién del cuadro de programacion de vehiculos de la
Direccion de Participacion Ciudadana.

12 Apoyar en la revision y envid semanalmente del planificador e Informe
semanal de actividades del equipo técnico de la Direccion de

Participacion Ciudadana.

13 Apoyar en la redaccidn de oficios, circulares y demas documentos
oficiales de la Direccidon de Participacion Ciudadana.

Atentamente,

?1 ; 5(?‘*7 i /
Lidia BEncal acnon Saﬂc ez Baiiazar
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Guaternala. 30 de diciembre de 2020

Licenciado

Leonel Estuardo Reyes Estrada
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirjo a usted con el proposiio de
presentarle mi informe final de resultados conforme a o estipulado en &l
Contrate Administrativo por servicios técnicos Numero 871-2020 aprobado
mediante el Acuerde Ministerial No. 10-2020, correspondiente al periodo del 02
de enerc at 31 de diciembre del 2020. ~

,,

Resultados Obtenidos

1 Se brindd apoyo la elaboracidon de documentos administrativos se logro
informar vy dar continuidad a los procesos de la Direccion de
Participacion Ciudadana

2 Se brindd apoyd en la conformacién de la memoria de labores de las
actividades de los promotoras, gestores cuiturales y eguipo técnico de
participacién ciudadana.

3 Se brindd apoyd en realizacion de la calendarizacion de actividades del
mes de febrero, en la que se logro implementar exitosamente todas las
actividades programadas correspondientes a todo el afo.

4 Se brindd apoyo a las jefaturas de la Direccidon técnica de participacion
ciudadana en agilizar procesos administrativos para la gjecucion de las
diferentes actividades, parte del resuliado fue el aprendizaje a los
procesos administrativos y financiero.

5 Se brindd apoyo en la elaboracion de formulario de pedidos de las
diferenies actividades, en lo que se logrd miciar los procesos de
cotizaciones con un gran éxite de todas las actividades de la Direccidn
de Participacion Ciudadana.



& Se brindd apoyo en la realizacion de Nombramientos y Designacicnes
para las diferentes actividades de la direccion en donde se logro
identificar destinaric o lugar v horario de salida y retorne de cada
actividad de la Direccidn de Participacion Ciudadana

7 Se brindo apoyd en organizar los documentos recibides y enviados para
seguidamente archivarlos en los leitz, para su posterior consulta y
resguardado durante todo e afio.

8 Se brind6 apoyd a la revision y Planificacion del Plan Operativo de
actividades de la Direccion de Participacion Ciudadana para el
fortalecimiento de los Gestores Culturales Promotores Culturales.

9  Se brindd apoyo en organizar el archivo fisico de ta Direccidn Técnica de
Participacion Ciudadana para lograr tener un mejor controi de ellos, para
obtener un mejor funcionamiento para el proximo ano.

10 Se apoyd en ia logistica en la Eleccion de Represeniante titular vy
suplente de los Pueblos Indigenas ante el CODEDES de fa comunidad
lingliistica Q'eqechi’ Realizado el 5 de noviembre de 2020 en el municipio
de San Juan Chameico del departamento de Alta Verapaz, con la
participacion en cada asamblea de 50 iideres comunitarios con Ia
finalidad de elegir a su representante titular y suplente para representar
a la comunidad lingUistica en el consejo departamental de desarrolio,

11 Se brindd apoyc en la elaboracion del cuadro de programacion de
vehiculos de la Direccion de Participacion Ciudadana en donde se logro
iniciar la solicitud de wvehiculos para las distintas actividades de la
Direccion de Participacion Ciudadana

12 Se brindo apoyd en la revisidn y envidé via correo electronico del
planificador e informe semanal de actividades del equipo teécnico de la
Direccién de Participacién Ciudadana en donde se obituvo el debido
control de cada actividad realizada.



13 Se brindd apoye en la redaccion de oficios, circulares y demas
documentos oficiales de ia Direccion de Participacion Ciudadana, en
donde se logrd la elaboracion de cada una de ellas y ser entregadas &
las diferentes Direcciones de la Direccidon General de Desarrolio Cultural
y Fortalecimiento de las Culturas.
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