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Objeto del Contrato

*E] Contratista” se compromete a prestar sus SERVICIOS TECNICOS en LA DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO CULTURAL DEL MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES, con
dedicacion, diligencia, con arreglo a los principios de la ética y probidad, en la prestacion de servicios y cumpiimlento de las
actividades que se describen a continuacién, sin ser estas limitativas, sino tinicamente enunciativas.

Actividades conforme al contrato

a) Apoyarenia redaccion de oficios, conocimientos, formularios de requisicidn de materiales, suministros y servicios ¥y
otros.

b) Apoyar en el archivo de correspondencia enviada de Centro de Costo.
c) Apoyarenel archivo de correspondencia recibida de Centro de Costo.

d) Apoyarenla entrega de correspondencia a las diferentes unidades de la Direccion General en el tema de Centro de
Costo.

e) Apoyar enla generacion de formularios de pedido de las diferentes actividades de ejecucion de la Direccién de
Participacion Ciudadana.

f) Apoyaren asistir a reuniones programadas en el tema de Centro de Costo.

g) Apoyar en la elaboracion, actualizacion y consolidacion de la calendarizacion de actividades mensuales de fa
Direccion de Participacion Ciudadana.

h) Apoyar en e} escanecy fotocopiado de documentos requeridos.
i) Apoyarenlos diferentes procesos del Centro de Costo de la Direccion de Participacion Ciudadana.

j) Apoyar en la recopilacion de documentacién emitidas por la Direccién de Participacion Ciudadana para su
consolidacién y tramites correspondientes.
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de la regién V; San Marcos, Totonicapan y Solola de la regién VI-A; Quetzaitenango, Retalhuleu y Suchitepéquez de
la regién VI-B; Huehuetenango y Quiché de la region VIl y Petén de la region Vil de la Direccion de Participacion
Ciudadana, durante el periodo del 01 al 15 de julio del afio 2026.

k) Verifiquéy di seguimiento a los procesos de liquidacion de los servicios de mantenimiento y arrendamiento de las 58
Casas de Desarrollo Cultural de la Direccién de Participaciéon Ciudadana, durante el periodo del 01 al 15 de julio del
afo 2026.

1) Atendiy registré 10 actividades realizadas por las Jefaturas y 15 actividades del Proyecto de Casas de Desarrollo
Cultural de la Direccién de Participacién Ciudadana, proporcionando informacion valida sobre montos invertidos en
\as actividades del Plan Operativo Anual -POA-, durante el periodo del 01 al 15 de julio del afo 2026.

m) Elaboré, actualicé y di seguimiento al registro del gasto institucional mediante la elaboracion y seguimiento de 1 base
de datos del presupuesto ejecutado del Centro de Costos de la Direccion de Participacion Ciudadana, garantizando
informacién actualizada y confiable para la toma de decisiones, durante el periodo del 01 al 15 de julio del afo 2026.

n) Verifiqué los procesos administrativos mediante 1a revisién y validacién de 15 formularios de solicitud de pagos y
compras, contribuyendo a garantizar la coherencia documental y el cumplimiento de los procedimientos establecidos,
durante el periodo del 01 al 15 de julio del afo 2026.

fi) Integré y organicé los procesos de gestion presupuestaria mediante la conformacion de 5 expedientes para
modificaciones presupuestarias, asegurando el cumplimiento de los requisitos documentales y la correcta tramitacion
de las solicitudes, durante el periodo del 01 al 15 de julio del afio 2026.

Lidia Encarnacién Sanchez Baltazar
Nombre completo del contratista
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Licda. Karen
Directora de § 4
Direccion Gene de DesarrolloMCultural
CANISTERIO D ‘

3 AN DERDS
Firma y seffo de la autorid ad que supervisa los servicios
€aquin Clausula de contrato: Décima Primera)

Licda. Karen Vanessa Contreras Chinchilla
Nombre de la autoridad que supervisa los servicios
(segun Clausula de contrato: Décima Primera)




