INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Licda. Maria Alejandra Gandara Espino
Administradora General

Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimada sefiora Administradora General

Guatemala, 30 de Diciembre de 2024

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

cut I

Nombre completo del Contratista: Byron Ottoniel Contreras Herrera

Ndmero de contrato: 029-172-2024-MCD
Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos
Nimero de Factura: 1351696928
Honorarios Mensuales: Q. 6,000
Monto Total del Contrato Q. 15,096.77
Unidad Administrativa donde presta

los servicios: Administracion General

Objetivos del Contrato:

Acuerdo Ministerial: 1359-2024

Nit del Contratista: 80437125

Serie: EA292E88 -
Periodo del Informe: Diciembre 2,024
Plazo del Contrato: 16/10/2024 al 31/12/2024

"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 prestacién de los servicios que se describen a continuacién, sin ser estas limitativas, sino tnicamente

enunciativas (segtin Clausula de contrato: Cuarta).

Desarrollo Ordenado de Actividades:

a)

las estanterias

Apoyé en la clasificacién y organizacién de la documentacion inactiva de las diferentes dependencias del Despacho Ministerial en el aréa de

b) Brindé apoyo en la revisién de las correcciones de la Direccién de Asuntos Juridicos, las cuales fueron realizadas

Brindé apoyo en la revision de la entrega de documentacién para resguardo del Despacho Ministerial, que consta de 54 Archivadores de

documentacion de Ejercicio Fiscal 2020, 20212022 y 2023.

) p . . -
Brindé apoyo en la colocacién de 300 archivadores en el Grea de estanterias con su respectivo correlativo, para su resguardo correspondiente.

e) Apoyé en la recopilacién de datos para la entrega del Inventario de la seccién del Archivo, del Despacho Superior

f Apoyé en mantener una estructura ordenada del archivo

9 drea de estanteria

Apoyé en la segunda revisién de los archivadores de ia Direccién de Auditoria Interna, finalizando con la colocacién de los archivadores en el

h) Apoyé en el mantenimiento de las dreas de almacenaje de archivos para asegurar que los documentos estén protegidos.

Apoyé a otras actividades relacionadas a la contratacién

D
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de Diciembre del 2024

Licda. Maria Alejandra Géandara 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 FINAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: Byron Ottoniel Contreras Herrera CUl: _

Ntmero de contrato: 029-172-2024-MCD Acuerdo Ministerial: 1359-2024

Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista: 80437125

Ndmero de Factura: 1351696928 Serie: EA292E88

Honorarios Mensuales: Q. 6,000 Periodo del Informe: 16 de octubre al 31 de diciembre 2024
Monto Total del Contrato Q. 15,096.77 Plazo del Contrato: 16/10/2024 al 31/12/2024
Umdac! Admlnlstratlva donde presta Administracién General

los servicios:

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
la ciencia de la cual es profesional, en la prestacién de los servicios que se describen a continuacién, sin ser
estas limitativas, sino Gnicamente enunciativas (segan Clausula de contrato: Cuarta).

Desarrollo Ordenado de los Resultados Obtenidos:

Se apoy6 en la clasificacién y organizacién la documentacién y expedientes que se generaron en las diferentes unidades

D administrtivas del Despacho Ministerial para su resguardo.
Se apoy6 la identificacién y clasificacién de carpetas donde se archiva la documentacién de las distintas unidades

b) - i s
administrativas del Ministerio de Cultura y Deportes.

9 Se brindé apoyo en el control de préstamo de documentos o expedientes por parte de las diferentes Greas del Despacho
Superior.

d) Se cumplié el objetivo de la recopilacién, elaboracién y actualizacién mensual de los inventarios del Grea del archivo.

o Se apoyé logrando los objetivos de digitalizacién de los documentos de las diferentes unidades y éreas del Ministerio de
Cultura y Deportes.

H Apoyé en la organizacién y ordenamiento de los archivadores fisicos de las distintas unidades dministrativas del Ministerio

de Cultura y Deportes
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Licda.
Administradora General

Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Guatemala, 30 de Diciembre 2024

Maria Alejandra Gandara Espino

Estimada sefiora Administradora General

Tengo el agrado de dirigirme a

Nombre completo del Contratista:

Ndmero de contrato;

Servicios (Técnicos o Profesionales):

Namero de Factura:
Honorarios Mensuales:

Monto Total del Contrato
Unidad Administrativa donde p
servicios:

Objetivos del Contrato:

usted, para presentarle mi informe RESULTADOS de actividades siendo el siguiente:

Byron Ottoniel Contreras Herrera CuUt:
029-172-2024-MCD Acuerdo Ministerial: 1359-2024
Técnicos Nit del Contratista: 80437125
1351696928 Serie: EA292E88
Q. 6,000 Periodo del informe: 16 de octubre al 31 de diciembre 2024
Q. 15,096.77 Plazo del Contrato: 16/10/2024 al 31/12/2024

esta los Administracion General

"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 la
ciencia de la cual es profesional, en la prestacién de los servicios que se describen a continuacién, sin ser estas
limitativas, sino Gnicamente enunciativas (segtn Clausula de contrato: Cuarta).

Desarrollo Ordenado de los Resultados Obtenidos:

Apoyé, clasifiqué y organicé la documentacién y expedientes que se reciben de las diferentes Greas administrativas del

Q) Despacho Superior, lo

grando los objetivos deseados en relacién a las normas de entrega de sus documentos para el cuidado

y resguardo de los mismos.

Apoyé en la identificacién de los archivadores, de acuerdo a la revisién detallada de la documentacién y asi poder colocar

) los archivadores en el drea de estanteria, logrando las modificaciones requeridas.
(9] Apoyé en la optimizacién y control del préstamo de documentos o expedientes, con el debido control.
d) Apoyé en los requerimientos de recopilacién, elaboracién y actualizacién mensual de los inventarios del area del archivo.
e) Apoyé con la digitalizacién de documentacién de las distinstas unidades administrativas del Despacho Superior.
f Apoyé en el mantenimiento de las Greas de almacenaje de archivos para asegurar que los documentos estén protegidos.
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