Guatemala 29 de noviembre del 2024

Licenciada

Ana Olivia Castafieda Arroyo
Directora General.

Direccion General de las Arte

Ministerio de Cultura y Deportes

Licenciada Ana Olivia Castafieda Arroyo:

P
Me dirijo a usted de manera atenta con/el fin de presentar el informe de actividades
realizadas correspondiente al segundo-producto, conforme a los alcances establecidos en
los términos de referencia y los resultados esperados que a continuacién se detallan

segtin Contrato Administrativo 189-909-2024-DGA-MCD y Resolucién nimero VC-DGA-148-
2024, P

a) Registrar mensualmente la papeleria administrativa para el
soporte técnico emitidas por el area de informatica.

b) Organizar archivar fisica digitalmente los documentos para el
soporte, asegurando que la documentacion esté disponible para
futuros informes o auditorias

c) Mantener actualizado un registro digital en formato Excel,
accesible para la supervision del estado de los documentos

d) Colaborar con la Direccién de Sistemas Informaticos en la
Digitalizacién y organizacién de documentos oficiales y oficios.

e) Apoyar en tareas basicas de informatica, como el manejo de
Sistemas de archivo digital y bases de datos.

f) Elaborar un informe mensual que detalle el nimero de boletas
emitidas, las areas de soporte mas frecuentes y el tipo de asistencia
brindada.

g) Otras relacionadas Ios servicj s que presta
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Informe Segundo Producto

Respaldos de Informacion

Se ejecutaron procedimientos de respaldo en sistemas y equipos para salvaguardar la
informacion critica.

Actualizacion de archivo

Actualice registro digital de documentos en formato Excel manteniéndolo de forma
accesible para su supervisian.

Digitalizacion y Archivo de Documentacién

Digitalizacin y archivo de boletas en apoyo al sistema informatico y a dreas técnicas,
permitiendo un manejo mas eficiente de la informacién.

Migracion de Correos y Soporte en Cambio de Contrasefias

Apoyo en el proceso de migracién de correos electrénicos y cambio de contrasefias en el
Palacio Nacional y en Recursos Humanos.

Digitalizacion en Direccidn de Sistema Informatico
Colaboracién en la digitalizacion de boletas, agilizando la gestion de documentos.

Elaboracién de Informes Técnicos
Se elaboro dictdimenes técnicos para bajas de equipos y compras de servicios de internet.

Instalacion de Programas Especificos
Instalacién de programas requeridos en equipos, segiin las necesidades de cada drea.

Envio de Cambios de Contrasefia a Correos

Apoyo en el envio de cambios de contrasefias a correos de la Direccién de Formacién
Artistica, reforzando la seguridad de acceso.
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