Guatemala, 30 de diciembre 2015

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Galvez
Viceministra del Deporte y la Recreacién
Su Despacho.

Respetable Sefiora Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
informe de actividades conforme lo estipula en el Contrato Administrativo por
servicios Técnico Profesionales No. 194-2015 aprobade mediante el Acuerdo
Ministerial Namero 34-2015 correspondiente al mes de diciembre de 2015, y para
el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie B No. 121

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.

Asesorar desde su area de competencia en el desarrollo de lineamientos
que apoyen el cumplimiento de las actividades relacionadas a Archivo de
Documentos.

Asesorar en el desarrollo de politicas que agilicen el manejo y archivo de
los documentos que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen el control y manejo
de la informacion que ingresa y egresa.

Atender a consultas internas y externas de su competencia.
Rendir informes de las solicitudes que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de parametros que definan el analisis y respuesta
de las solicitudes que ingresen.

. Brindar asesoria para la mejora en los lineamientos que permitan la

correcta custodia, preservacion y administracidon de los documentos ya
ingresados y de nuevo ingreso.

Asesorar en el desarrolio de un sistema de archivo digital.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen la clasificacion y
ordenamiento de documentos cuando se lo requiera.



10. Rendir informes varios a la jefatura cuando le sean requeridos.

11. Otras actividades afines y relacionadas con los servicios que presta.

Resultados Obtenidos:

1. Blsqueda y reproduccién de requerimientos formulador por la Delegacion
de Recursos Humanos. -

2. Apoyo en el fraslado de la Unidad de Archivo, del torreén al segundo niel
dei Palacio Nacional de la Cultura.

3. Apoyo en el reacondicionamiento del Depésito Documental de la Unidad de
Archivo, por traslado del torreén al segundo nivel del Palacio Nacional de la
Cultura. :

4, Eusqueda de expedientes de Obras de Contratacion por Administracion,
afo 1997 y 1998.

5. Foliacion y elaboracién de indices de expedientes de baja de los Renglones
presupuestarios 029 y 031

6. Atencién de usuarios internos de Direccion General del Deporte y la
Recreacién, Viceministerio, Infraestructura Fisica, Recursos Humanos,
Areas Sustantivas y Servicios Generales.

7. Actividades Secretariales tales como elaboracion de oficios, conocimientos,
solicitud de materiales y tramites de firmas en la Direccidn General y
Delegacién de Recursos Humanos.
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Guatemala 30 de Diciembre del 2015

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Galvez
Viceministra del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimada licenciada Palala:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle
mi Informe Final de Actividades, conforme lo estipulado en el contrato
Administrativo por servicios Técnico Profesionales Numero 194-2015, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial Nimero 34-2015, Correspondiente al periodo de 05
de enero al 31 de diciembre de 2015.

ENERO
1. Busqueda de expedientes de personal de baja, solicitados por la
Delegacion de Recursos Humanos.

2. Elaboracion de Caratulas de leitz de la Direccion General del Deporte v la
Recreacion. (123)

3. Reordenamiento de la coleccién de las obras del fondo documental del
archivo: Vicedespacho (180 leitz)

4. Reordenamiento de la coleccion de las obras del fondo documental del
archivo: Direccién General (101 leitz)

5. Blsqueda de documentos solicitados por [a Direccién General del Deporte y ,
la Recreacioén.

FEBRERO
1. Busqueda de expedientes de personal de baja, solicitados por la
Delegacion de Recursos Humanos.

2. Elaboracién de Caratulas de leitz de la Direccién General del Deporte y la
Recreacién. (143)

3. Recepcidn, clasificacién y elaboracién de listados de documentos recibidos
de la Direccion General.



4. Busqueda de documentos solicitados por la Direccién General del Deporie y
la Recreacién, relacionada a Dictamen Juridico y Acuerdos Ministeriales

MARZO
1. Bdsqueda y reproduccion de titulos de personal de baja, solicitados por la

Delegacién de Recursos Humanos de los Renglones Presupuestarios 021,
022, 029 y 031.

2. Elaboracion de indices de expedientes recibidos de la Direccion General.

3. Busqueda y reproduccion de constancias de actualizacion de datos de la
Contraloria General de Cuentas, del personal de baja, de los Renglones

Presupuestarios 021, 022, 029 y 031. Solicitadas por la Delegacion de
Recursos Humanos. '

4. Apoyo en el fraslado de cajas que contienen documentacion, de una
bodega a otra del anexo de la Unidad de Archivo, ubicado en las Bodegas
del Naranjo.

5. Atencion de usuarios internos de Direccion General del Deporte y la
Recreacién, Viceministerio, Infraestructura Fisica y Recursos Humanos.

1. Blsqueda y reproduccién de titulos de personal de baja, solicitados por la
Delegacion de Recursos Humanos de los Renglones Presupuestarios 021,
022, 029 y 031.

2. Elaboracidn de indices de expedientes recibidos de la Direccion General.

3. Busqueda y reproduccién de constancias de actualizacién de datos de la
Contraloria General de Cuentias, del personal de baja, de los Renglones
Presupuestarios 021, 022, 029 y 031. Solicitadas por la Delegacién de
Recursos Humanos.

4. Apoyo en el traslado de cajas que contienen documentacion, de una
bodega a otra del anexo de la Unidad de Archivo, ubicado en las Bodegas
del Naranjo.

5. Atencién de usuarios internos de Direccién General del Deporte y la
Recreacién, Viceministerio, infraestructura Fisica y Recurscs Humanos.

MAYQC
1. Busqueda y reproduccion de titulos de personal de baja, solicitados por la
Delegacién de Recursos Humanos de los Renglones Presupuestarios 621,
022, 029 y 031.

2. Elaboracion de indices de expedientes recibidos de la Direccion General.



3. Bdsqueda y reproduccién de constancias de actualizacion de datos de la
Contraloria General de Cuentas, del personal de baja, de los Renglones
Presupuestarios 021, 022, 029 y 031. Solicitadas por la Delegaciéon de
Recursos Humanos.

4. Apoyo en el traslado de cajas que contienen documentacién, de una ‘
bodega a otfra del anexo de la Unidad de Archivo, ubicado en las Bodegas
del Naranjo.

5. Atencidon de usuarios internos de Direccion General del Deporte y la
Recreacion, Viceministerio, Infraestructura Fisica y Recursos Humanos

JUNIO
1. Recepcidn y Clasificacion de documentos trasladados por la Delegacion de
! Recursos Humanoes, del afio 2014 para su respectivo archivo.

2. Elaboracién de indices de expedientes recibidos de la Direccién General.

3. Recepcion de documentos trasladados por la Direccion de Areas
Sustantivas, de los afios 2012 y 2013, para su respectivo archivo.

4. Escaneo de DPI de expedientes de personal de baja, solicitados por la
Delegacion de Recursos Humanos.

JULIO

1. Recepcién de documentos trasladados por la Delegacion de Recursos
Humanos, de Personal de baja de los Renglones 021, 022, 029 y 031

2. Recepcién de documentos trasladados por fa Direccién de infraestructura
Fisica, (estimaciones de Proyectos de Contratacion por Administracion, de
los afios 1998-2002)

~ 3. Elaboraciéon de indices de expedientes recibidos de la Direccion General.

4. Recepcién de documentos trasladados por la Direccion de Areas
Sustantivas, de los afios 2013 y 2014, (papeleria de soporte de solicitudes
de implementacion deportiva).

AGOSTO
1. Blsqueda y reproduccion de requerimientos formulador por la Delegacion
de Recursos Humanos

2. Elaboracion de indices de expedientes recibidos de la Direccion General.



3. Recepcion de documentos ftrasladados por la Direccién de Areas

Sustantivas, del afio 2012 (papeleria de soporte de solicitudes de -

implementacién deportiva).

4. Busqueda y reproduccion de informacién solicitada por la Delegacién de
Infraestructura Fisica.
5. Busqueda y reproduccion de informacion sobre obras de UNPOS, del afios
2004 al 2011.
SEPTIEMBRE

1.

Elaboracion de indices de expedientes recibidos de la Direccién General.

2. Busqueda y reproduccion de informacién solicitada por la Direccién

S

Administrativa Financiera, CUR de las obras del convenio 39-2009.

Basqueda y reproduccién de informacion solicitada por la Delegacion de
Infraestructura Fisica.

Blsqueda y reproduccién de DP1 o Cédula de Vecindad, de personal que
labora bajo los renglones presupuestarios 021, 022 y 029, en el
Viceministerial.

5. Atencidn de usuarios internos de Direccion General del Deporte vy la

Recreacion, Viceministerio, infraestructura Fisica, Recursos Humanos,
Areas Sustantivas y Servicios Generales.

OCTUBRE

1.

1.

Busqueda y reproduccion de requerimientos formulador por la Delegacion
de Recursos Humanos.

2. Foliacién y elaboracién de indices de expedientes de baja de los Renglones
‘ presupuestarios 021y 022,
- 3. Bdsqueda y reproduccion de informacién solicitada por la Direccion de
infraestructura Fisica.
4. Busqueda y reproduccion de documentacion solicitada por la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.
NOVIEMBRE

Foliacién y elaboraciéon de indices de expedientes de baja de los Rengiones
presupuestarios 021y 031.

me—



2. Busqueda y reproduccién de informacion solicitada por la Direccion de
Areas Sustantivas.

3. Bulsqueda y reproduccion de DPI de trabajadores de baja, solicitados por la
Delegacion de Recursos Humanos

4. Participar en el traslado de 37 cajas con documentos al Anexo de la Unidad
de Archivo, ubicado en las Bodegas del Naranjo.

DICIEMBRE
1. Blsqueda y reproduccién de requerimientos formulador por la Delegacion
de Recursos Humanos.

2. Apoyo en el fraslado de la Unidad de Archivo, del torreén al segundo niel
del Palacio Nacional de la Cultura.

3. Apoyo en el reacondicionamiento del Deposito Documental de la Unidad de
Archivo, por traslado del torredn al segundo nivel del Palacio Nacional de la
Cultura.

4, Busqueda de expedientes de Obras de Contratacion por Administracion,
afio 1997 y 1998.

5. Foliacion y elaboracion de indices de expedientes de baja de los Renglones
presupuestarios 029 y 031.

8. Actividades Secretariales tales como elaboracién de oficios, conocimientos,
solicitud de materiales y tramites de firmas en la Direccién General y
Delegacién de Recursos Humanos.
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Guatemnala, 30 de Diciembre de 2015

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Galvez
Viceministra del Deporte y la Recreacion
Su Despacho

Estimado Sefiora Viceministra:

De manera atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
informe de resultados, conforme lo estipula el Contrato Administrativo por
servicios Técnico Profesionales No. 194-2015 aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Nimero 34-2015 correspondiente al periodo del 5 de enero al 31 de
diciembre 2015.

1. Se logro la elaboracién de oficios, informes, providencias, reproduccién de
documentos y archivo, de la Unidad 100%

2. Se logro la identificacion y clasificacion de documentacién trasladada por la
Direccién de General del Deporte y la Recreacidn 100%

3. Se logro la identificacién y clasificacién de documentacién trasladada por la
Delegacién de Recursos Humanos 100%

4. Se logro la Identificacion y control de cada uno de los expedientes de baja
del personal que laboré en los Renglones Presupuestarios 021, 022, 029 y
031, en el Viceministerio del Deporte y la Recreacion, trasladados de la
Delegacion de Recursos Humanos 100%

5. Se logrd la reproduccion de los materiales requeridos por los usuarios
internos y externos 100%.

6. Se logré el traslado de la Unidad de Archivo, del torreén al é.egundo hivel
- del Palacio Nacional de la Cultura 100%.

7. Se realiz6 el reordenamiento del traslado de la Unida de Archivo, del
torredn al segundo nivel, del Palacio Nacional de la Cultura 100% '



8. Se logro la clasificacién de la documentacion que ingreso de la Direccion
Administrativa Financiera de la General del Deporte y ia Recreacion
relacionada al archivo del afio 2014 90%.

9. Se logré la clasificacion y etaboracién de indices de la documentacién gque
ingreso de la Direccién General del Deporte y la Recreacién del afio 2013
85%

10.Se logrs la clasificacion de la documentacion que ingreso de la Direccién de
Areas Sustantivas 2013 y 2014 80%

Atentamente,

/ L’%"@J//

Ana Isabel Boba
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