INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Lie,

Cuatemala, 30 de Diclembre de 2021

Francisco José Quezada

Administrador General
Ministerie de Cultura y Deportes
5u despacha.

Estimodo sefior Adminlstrader General:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarla mi informe MENSUAL de actividades siendo el sigulente:

Nembre completo del Contratista:  Claudla Fernandea Contreras Hemdndez CUL 2427 64541 0901
Nimero de contrato: 029-6-2021 Acuerdo Ministerial: 6-2021
Serviclos (Técnlcas o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista: 52095884
Ndmero de Factura: 3602006126 Serie: 3A7BA3D7
Honorarios Mensuales: 5,000.00 Periado del Informe: Diciembra
Maonto Total del Contrate 59,516.13 Plazo del Contrato: 04 de enero al 31 de diclembre
Unidad Administrativa donde presta 0 del 2021

espacho Superlor
los seruicios:
Ohbjetivos del Contrato: “El técnico” se compromete a prestar sus servicios Técnicos para El Despacho Minkterial de la Direcclén

Superior del Ministerio de Cultura y Deportes de este Ministerio, con dedicacién v diligencia v con
arreglo a las prescripciones de sus conocimientos técnicos, en la prestacion de Serviclos Téenleos que se
describen a continuaclén, sin ser astas limitatives, sino enunciativas, (segdn Clousula de contrato:
Tercera),

Desarrollo Ordenade de Actividades:

a)
b)
Q)
d)
&)
f

@)
h)
i)

Se apoyd con ¢l orden v archivo de documentaclén correspondiente a Despacho Superior

Se apoyé en diligenciar documentos para su respectiva anctacién y entrega para seguimiento al area correspondiente

Se apoyd con el escaneo de acuerdos, resoluciones y documentos varios dirigidos al Despacho Superior

Se apoyé con el ingreso de documentacion al Sstema SIGE para control y seguimiento respectivo

Se cumplié con la recepcién e ingreso a sistema de 401 documentos dirlgldos al Despacho Superior para su respective seguimiento
5e apoyd con lo recepcién y seguimiento de solicitudes por parte del Congreso de lo Repdblica de Guatemala

Se cumplié con el control de citaclones, reunionas y antrega de informacidn del Congreso de la Republica

Se brindd apoyo con el traslade da Oficios DM, Acuerdos y Resoluclones firmadas por el Sefior Ministro o las dreas correspondientes
Se cumplié con el registro de los seguimientos correspondientes a las solicitudes dirigidas al Despacho Superior
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Cuatemala, 30 de diclembre de 2021

Lic. Francisce José Quezada
Administrador General
Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho.

Estimado sefior Administrador General:

Tengo el agrade de dirigirme a usted, para presentarle mi informe FINAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista:  Claudia Fernanda Contreras Heméindez cul: 2427 64541 0901

Numero de contrato: 029-6-2021 Acuerdo Ministerial: 6-2021

Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista: 82095884

MNumero de Factura: 3602006126 Serie: 3A7BA3D7

Honorarics Mensuales: 5,000.00 Periodo del Informe: Diclembre

Monte Total del Contrato 59,516.13 Plazo del Contrato: 04 de enero al 31 de diciembre
I i ; 1

Unldad Administrativa donde presta Batpecho Supariot del 202

los serviclos:

Objetlvos del Contrato: "El técnico" se compromete a prestar sus servicios Técnicos para El Despacho Ministerial de la Direccion

Superior del Minlsterio de Cultura y Deportes de este Ministerio, con dedicacidn y diligencia y con
arreglo a las prescripciones de sus conocimiantos técnicos, en la prestacién de Servicios Técnicos que se
describen a continuacian, sin ser estas limitativas, sino enunciativas, (segin Clausula de contrato:
Tercera).

Desarrollo Ordenade de Actividades:

a) Se apoyd en la recepcion, control y archlvo de expedientes y documentos que ingresaron a la Recepcidn del Despache Superior
b)  Se apeyé en la atencidn al publico de forma presencial o via telefénica.

c)  Se brindé apoye en la recepeldn, entrega v distribucidn de correspondencia interna,

d) Se brindd opoye en la localizacién y digitalizacién de documentaos requeridos por el Despacho Superior.

e)  Se brindé apoye en la clasificacion control v depuracién del archivo.

f)  5e brindé apove en el seguimiente de la documentacion ingresada al Despacho Superior,
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de diciembre de 2021

Lic. Francisco José Quezada
Administrador General
Ministerio de Cultura y Deportes
5u despacho.

Estimedo sefior Administrador General:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi Informe RESULTADOS de actividades siendo el sigulente:

Nombre completo del Contratista:  Claudia Fernanda Contraras Herndndez Cul: 2427 64541 0901
MNdmero de contrato: 029-6-2021 Acuerdo Ministerial: 6-2021

Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Cantratista: 82095884

Namere de Factura: 3602006126 Serie: 3A7BA3D7
Hanorarios Mensuales: 5,000.00 Periodo del Informe: Diciembre

Monto Total del Contrato 59,516.13 Plazo del Contrato: 04 de enero al 31 de diciembre
Unidad Administrativa donde del 2021

presta los servicios:

Despacho Superlor

Objetivos del Contrato: "El téenlco” se compromete o prestar sus servicios Técnicos para Bl Despacho Ministerial de la

Direccian Superior del Ministerio de Cultura v Deportes de este Ministerio, con dedicacién v diligencia
y con arreglo a las prescripclones de sus conocimlientos técnlcos, en la prestaclén de Serviclos Téenlcos
que se describen a continuacién, sin ser estas limitatives, sine enunclatives. (segtn Clausula de
contrato: Tercara).

Desarrolle Ordenado de Actividades:

a)
b)
9
d)
&)
f

a)
h)

A través del correcto manejo de documentacion dirigida al Despacho Superior se mejoro el orden y archive facilitando su ubicacién para el
respectivo seguimiento.

A través del apoyoe brindade al diligenciar documentos se optimizé el tiempo para su respectiva anotacién v entrega para sequimiento al drea
correspendlente

Se ejecutaron de manera eficlente las acclones de escanes de acuerde a la decumentacién dirigida al Despache Superior como soporte digital
para optimizar requerimientos de informaclén

Se implemento un sistema gue permite llevar un control mas estricto en el ingreso de documentacién para el respective seguimiento segan tlempos
establecldos de respuesta

$e creo una base de datos fisica y digital de los oficios ingresados por parte del Congreso de la Republica de Guatemala para mejorar el control de
los requerimientos

$e genero un mayor control de las citaciones, reunicnes y entrega de Informacién requeridas por el Congreso de la Republica para el cumplimiento

Se optimizo el traslado de Oficlos DM, Acuerdos y Resoluciones firmadas por el Sefior Ministro a las éreas correspondientes implementando la
anotacién de estos en libros de Actas para respaldo de entrega v ubicacién del seguimiento

%a gjecutaron de una manera mas eficiente todos los requerimientos solicitados por el Despache Superior, implementande controles de todos los
cdocumantos facilitando su obtencidn fisica y digital.
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