INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciembre de 2024
Licda. Maria Alejandra Gandara Espino
Administradora General
Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho.
Estimada sefiora Administradora General

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

Nombre completo del Contratista:  Samara Elizabeth Castafieda de Leén de Rodas Cur

Numero de contrato: 029-171-2024-MCD Acuerdo Ministerial: 1359-2024
Servicios (Técnicos o Profesionales): Profesionales Nit del Contratista: 23734124
Nimero de Factura: 2430419700 Serie: 878F43AF
Honorarios Mensuales: Q.9,000,00 Periodo del Informe: Diciembre 2024
Monto Total del Contrato Q.22,645.16 Plazo del Contrato: 16/10/2024 al 31/12/2024
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Administracion General

Objetivos del Contrato: "El Contratista" se compromete a prestar sus servicios para la Administracién General de la Direccién

Superior del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacién y diligencia y con arreglo a las
prescripciones de sus conocimientos tecnicos, en la prestacion de los servicios que se describen a
continuacién, sin ser estas limitativas, sino unicamente enunciativas (segiin Clausula de contrato: Cuarta).

Desarrollo Ordenado de Actividades:

Asesoré en la revision de cuarenta y cuatro archivadores con sus respectivos listados de documentacién incluyendo las
correcciones solicitadas en revision anterior, correspondiente al afio 2021 de la Direccién de Auditoria Interna del Ministerio de
Cultura y Deportes, que contienen correspondencia recibida y pagos de telefonia, para archivo y resguardo.

Asesoré en la revision de veintidos archivadores que contienen informes del afio 2019 de la Direccién de Auditoria Interna del
Ministerio de Cultura y Deportes, para archivo y resguardo.

) Asesoré en la revision de quince archivadores que contienen contratos del afio 2023 de la Direccion de Asesoria Juridica del
Ministerio de Cultura y Deportes para archivo y resguardo.
Asesoré en la revision de cincuenta archivadores que contienen documentos correspondientes al Ejercicio Fiscal 2022 del
Despacho Superior del Ministerio de Cultura y Depotrtes, para archivo y resguardo.
€) Asesore en la revision de setenta y dos archivadores con sus respectivos listados del Ejercicio Fiscal 2022 que corresponden a
la Liquidacién de Fondo Rotativo Interno, de la Direccién Administrativa y Finanzas de la Direccién Superior.
Asesoré en la revision de seis archivadores que contienen correspondencia oficial enviada y recibida, pagos de telefonia, pagos
f) de control de vehiculos, que corresponden al afio 2014 del Departamento de Servicios Generales.

Asesoré en la correcta clasificacion y ordenamiento de la documentacién, de las unidades recibidas del Despacho Superior de
acuerdo a sus listados de entrega para el el resguardo y archivo de sus documentos.

Samara Elizabeth Castafieda de Leon de Rodas Licenciada Maria Alejandra Gindara Espino
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciembre de 2024

Licda. Maria Alejandra Gandara Espino
Administradora General

Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimada sefiora Administradora General

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

Nombre completo del Contratista:  Samara Elizabeth Castafieda de Leén de Rodas Ccur _

Numero de contrato: 029-71-2024-MCD Acuerdo Ministerial: 1359-2024

Servicios (Técnicos o Profesionales): Profesionales Nit del Contratista: 23734124

Niimero de Factura: 2430419700 Serie: 878F43AF

Honorarios Mensuales: Q.9,000,00 Perfodo del Informe: 16 de octubre al 31 de diciembre 2024
Monto Total del Contrato Q.22,645.16 Plazo del Contrato: 16/10/2024 al 31/12/ 2024
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Administracion General

Objetivos del Contrato: "El Contratista” se compromete a prestar sus servicos para la Administracién General de la Direcdén

Superior del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicaciéon y diligenda y con arreglo a las
prescripciones de sus conocimientos tecnicos, en la prestacion de los servicios que se describen a
continuacion, sin ser estas limitativas, sino inicamente enundiativas (segiin Clausula de contrato: Cuarta).

Desarrollo Ordenado de Actividades:

Asesoré en la revision de ochentra y dos archivadores con sus respectivos listados de documentacién recibida
correspondiente al afio 2021, 2022, 2023 de la Direccién de Auditorfa Interna, Direccion de Asuntos Juridicos, Servicios
a) Generales y Despacho Superior del Ministerio de Cultura y Deportes, que contienen correspondencia recibida y pagos de

telefonfa, los cuales ingresaron al drea de Archivo Documental del Ministerio de Cultura y Deportes logrando los objetivos
deseados en correcciones requeridas para el correspondiente archivo y resguardo.

Asesoré en la revision de cuarenta y tres archivadores que contienen copias de contratos del afio 2023 de la Direccion General
de las Artes, informes del afio 2018, 2019 y 2020 de la Direccién de Auditoria Interna, del Ministerio de Cultura y Deportes, los
cuales ingresaron al drea de Archivo Documental logrando los objetivos deseados en correcciones en listados y archivadores
para su archivo y resguardo.

Asesoré en [a revision y ordenamiento de ciento siete archivadores que contienen contratos del afio 2023 de la Direccion de
Asesoria Juridica logrando las correcciones requeridas para archivo y resguardo.

b)

d) Asesoré en la revision y ordenamiento fisico de noventa y dos archivadores que contienen copias de contratos del afio 2023
de la Direccion de Asuntos Juridicos logrando las correcciones requeridas para posteriormente su archivo y resguardo.

€) Asesoré en la implementacion de procedimientos para el correcto traslado de documentos por parte de las unidades
administrativas del Despacho Superior, Servicios Generales, Direccién de Asesorfa Juridica, Direccion de Auditorfa Interna y
Administracién General para el registro estadistico de la documentacién que obra en el drea del Archivo Documental logrando
resultados positivos en la sistematica archivistica en el resguardo de los documentos.

Asesoré en la descripcion de la documentacién para hacer accesible la informacién mediante los distintos instrumentos de
0 descripcién documental, logrando los objetivos deseados en cuanto al tema de traslado de archivo documental fisico y digital.

Samara Elizabeth Castafieda de Ledn de Rodas
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciembre de 2024

Licda. Maria Alejandra Gandara Espino
Administradora General

Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimada sefiora Administradora General

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

Nombre completo del Contratista:  Samara Elizabeth Castafieda de Ledn de Rodas CUk _

Nuimero de contrato: 029471-2024-MCD Acuerdo Ministerial: 1359-2024

Servicios (Técnicos o Profesionales): Profesionales Nit del Contratista: 23734124

Nuimero de Factura: 2430419700 Serie: 878F43AF

Honorarios Mensuales: Q.9,000,00 Periodo del Informe: 16 de octubre al 31 de diciembre 2024
Monto Total del Contrato Q.22,645.16 Plazo del Contrato: 16/10/2024 al 31/12/ 2024
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Administracion General

Objetivos del Contrato: "El Contratista” se compromete a prestar sus servicios para la Administradén General de la Direccién

Superior del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicaciéon y diligenda y con arreglo a las
prescripciones de sus conocimientos tecnicos, en la prestacién de los servicios que se describen a
continuacion, sin ser estas limitativas, sino (inicamente enunciativas (segiin Clausula de contrato: Cuarta).

Desarrollo Ordenado de Actividades:

Se asesord en la revision de ochentra y dos archivadores con sus respectivos listados de documentacién recibida
correspondiente al afio 2021, 2022, 2023 de la Direccién de Auditoria Interna, Direccion de Asuntos Juridicos, Servicios
Generales y Despacho Superior del Ministerio de Cultura y Deportes, que contienen correspondencia recibida y pagos de
telefonia, los cuales ingresaron al drea de Archivo Documental del Ministerio de Cultura y Deportes para archivo y resguardo.
Se asesord en la revision de cuarenta y tres archivadores que contienen copias de contratos del afio 2023 de la Direccion
b) General de las Artes, informes del afio 2018, 2019 y 2020 de la Direccién de Auditoria Interna, del Ministerio de Cultura y
Deportes, los cuales ingresaron al drea de Archivo Documental para archivo y resguardo.
Se asesoré en la revision de ciento siete archivadores que contienen contratos del afio 2023 de la Direccion de Asesoria Juridica
del Ministerio de Cultura y Deportes para archivo y resguardo.
Asesoré en la revision de noventa y dos archivadores que ingresaron al rea de Archivo Documental los cuales contienen
d) copias de contratos del afio 2023, correspondencia oficial varia de la Direccién de Asuntos Juridicos del Ministerio de Cultura y
Deportes, para archivo y resguardo.
e) Asesoré en la implementacion de procedimientos para el correcto traslado de documentos por parte de las unidades
administrativas del Despacho Superior, en el registro estadistico de la documentacién que obra en el archivo.
Asesoré en la descripcion de la documentacion para hacer accesible la informacién mediante los distintos instrumentos de
f) descripcién documental.
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