INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de junio de 2022

Lic. Francisco José Quezada Jurado
Administrador General

Ministerio de Cultura y Deportes

Su despache.

Estimado sefior Administrador General

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

Nombre completo del Contratista:  Jaime Ramiro Bautista Castanién CUk 3320128671205

Ndmero de contrato: 029-11-2022 Acuerdo Ministeriak: 06-2022

Servicios (Técnicos o Profesionales):  Técnicos Nit del Contratista: 93576714

Namero de Factura: 3411559468 Serie: 2B7C7C51

Honorarios Mensuales; Q. 5,000.00 Periodo del Informe: junio

Mento Total del Contrato Q. 59,677.42 Plazo del Contrato: 03 de enero al 31 de diciembre de 2022
Unidad Administrativa donde presta

los servicios: Administracién General

Objetivos del Cortrato: "El tecnico” se compromete a prestar sus setvicios tecnicos para el Archive de la Administracion

General de la Direccién Superior del Ministetio de Cultura y Deportes de este Ministerio, con
dedicacién y diligencia y con arregio « las prescripciones de sus conocimientos técnicos, en la
prestacién de Servicios tecnicos que se describen o continuacién, sin ser estas limitetivas, sino
enunciatives. (seglin Clausula de contrato: Tercerd).

Desarrollo Ordenado de Actividades:

a) Brinde apoyo en la identificacién de la documentacién para mejor control v mejor localizacion.
Elabere listado de contratos del afio 201

b)  Brinde apoyo en el control de préstamo de documentos o expedientes que son solicitados de las diferentes dependencias.
Busque vy localice Nominas solicitadas por la Direccion de Recursos Humanos

€)  Brinde apoyo en la elaboracién de listades de la documentacion inactiva de las diferentes dependencias de ia Direccién Superior.
Digitalice listados de contrates del afio 2009

& Brinde apoyo en la clasificacién v organizacién en estarnterias y archivos la documentacién inactiva de las
diferentes dependencias de la Direccién Superior.

Organice documentos recibidos de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional
e) Brinde apoyo en la revision de docurnentos conforme listado de la nueva documentacisén ingresada al Archivo de la Direccién Supetior.
Revise documentos de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional

Jaime Ramire Bautista Castafién mé Quezada
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