INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 29 de diciembre de 2022

Lic. Francisco José Quezada Jurado
Administrador General

Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

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: ~ Astrid Arely Melgar Aguilar CUE 2454894440101

Nimero de contrato: 029-126-2022 Acuerdo Ministerial:  1059-2022

Servicios (Técnicos o Profesionales):  Tecnicos Nit del Contratiste: 68795556

Ndmero de Factura: 3236843469 Serie: C7F8B79A

Honorarios Mensuales: 6000.00 Periodo del Informe: diciembre 2022

Monto Total del Contrato 17,612.90 Plazo del Contrato: 03 de octubre al 31 de
Unidad Administrativa donde presta diciembre 2022

los servicios: Despacho superior

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

Direccién Superior del Ministerio de Cultura y Deportes de este Ministerio, con dedicacién y
diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus conocimientos técenicos, en la prestacion de
Servicios Técnicos que se describen a continuacion, sin ser estas limitativas, sino enunciativas.
(segiin Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenadoe de Actividades:

a) Seapoyd con el orden y archivo de documentacion correspondiente a Despacho Superior

b) Se apoyé en diligenciar documentos para su respectiva entrega y seguimiento al érea correspondiente

‘)  Se,apoyé con el escaneo de acuerdos, resoluciones y documentos varios dirigidos al Despacho Superior

d) Se apoyé con la recepcién y registro de documentacién al Sisterma SIGE

e) Se brindo apoyo en la recepcion y registro de 299 documentos dirigidos al Despacho Superior para su respectivo seguimiento

f)  Se apoyd con la recepcidén v seguimiento de solicitudes por parte del Congreso de la Reptblica de Guatemala

g) Se brindd apoyo con el trasladoe de Oficios DM, Acuerdos y Resoluciones firmadas por el Sefior Ministro a las dreas correspondientes
h)

Se cumplié con el foleo de leitz para resguardo en el Archive General afio 2022

—Astrd Arely Melgar Aguilar \mF{gncisc\v\losé Quez
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Guatemala, 29 de diciembre de 2022

Lic. Francisco José Quezada Jurado
Administrador General

Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimado sefior Administrador General

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

Nombre completo del Contratista:  Astrid Arely Melgar Aguilar CuUlL:
Nimero de contrato:
Servicios (Técnicos o Profesionales):  Tecnicos
Ndmero de Factura:
Honorarios Mensuales: 6000.00
Monto Total del Contrato 17,612.90

2454894440101

029-126-2022 Acuerdo Ministerial: 1059-2022

Nit del Contratista: 6879555-6

3236843469 Serie: C7F8B79A

Periodo del Informe: 03 de octubre al 31 de diciembre 2022

Unidad Administrativa donde

presta los servicios:

Objetivos del Contrato:

Despacho superior

Plazo del Contrato: 03 de octubre al 31 de diciembre 2022

“El técnico” se compromete a prestar sus servicios Técnicos para El Despacho Ministerial de la Direccién Superior del

Ministerio de Cultura y Deportes de este Ministerio, con dedicacién v diligencia y con arreglo a las prescripciones de
sus conocimientos téenicos, en la prestacién de Servicios Técnicos que se describen a continuacion, sin ser estas

limitativas, sine enunciativas, (segin Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de los Resultados Obtenidos:

a)

b)

9]

d)

e)
)

g)

h)

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

A través del apoyo brindado al diligenciar documentos se mejord el tiempo para su respectiva anctacion y entrega de
documentos para seguimiento al drea correspondiente

Se ejecutaron de manera eficaz v eficiente las acciones de escaneo de acuerdo a la documentacion dirigida al Despacho
Superior como apoyo digital para optimizar requerimientos de informacién

Se implemento un sistema que facilita llevar un control mas estricto en el ingreso de documentacién para el respectivo
seguimiento segln tiempos establecidos de respuesta

Se creo una base de datos fisica v digital de los oficios ingresados por parte del Congreso de la Reptblica de Guatemala para
mejorar el control de los requerimientos seccionados por nombre de cada Diputade

Se genero un mayor control de las citaciones, reuniones y entrega de informacién requeridas por el Congreso de la Republica
para el cumplimiento

Se optimizé el traslado de Oficios DM, Acuerdos y Resoluciones firmadas por el Sefior Ministro a las dreas correspondientes

implementando la anotacién de estos en libros de Actas para respaldo de entrega v ubicacién del seguimiento
Se ejecutaron de una manera mas eficiente todos los requerimientos solicitados por el Despacho Superior, implementando
controles de todos los documentos facilitando su ubicacion fisica y digital.

Astrid Arely Melgar Aguilar

Lic. Francisco José Quezada Jurado
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guctemalag, 29 de dicembre de 2022

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

Estimado sefior Administrador General:

Tengo el agrado de dirigirme & usted, para presentarle mi informe FINAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista:  Astrid Arely Melgar Aguilar CUI: 2454894440101

Namero de contrato: 029-126-2022 Acuerdo Ministerial: 1059-2022

Servicios (Técnicos o Profesionales):  Tecnicos Nit del Contratista: 6879555=6

Ndmero de Factura: 3236843469 Serie: CIF8B79A

Honorarios Mensuales: 6000.00 Periodo del Infforme: 03 de octubre al 31 de diciembre 2022
Mento Total del Contrato 17,612.90 Plazo del Contrato: 03 de octubre al 31 de

Unidad Administrativa donde presta diciembre 2022

los servicios: Despacho superior

Objetivos del Contrato: "El técnico” se compromete a prestar sus servicios Técnicos para El Despacho Ministerial de la Direccién

Superior del Ministerio de Cultura y Deportes de este Ministerio, con dedicacién y diligencia y con
arreglo a las prescripciones de sus conocimientos técnicos, en la prestacién de Servicios Técnicos que se
describen a continuacién, sin ser estas limitativas, sino enunciatives. (segtn Clausula de contrato:
Tercera).

Desarrollo Ordenade de Actividades:

Q)
b)
Q
d)
e)
H

Se apoyé en la recepcién, control y archivo de expedientes y documentos que ingresaron a la Recepcidn del Despacho Superior
Se apoyé en la atencién al publico de forma presencial o via telefénica y correo electronico.

Se brindé apoyo en la recepcion, entrega v distribucién de correspondencia interna.

Se brindé apoyo en la localizacién y digitalizacién de documentos requeridos por el Despacho Superior.

Se brindd apoyo en la clasificacién control y depuracién del archive.

Se brindé apoyo en el seguimiento de la documentacién ingresada al Despacho Superior.

Astrid Arely Melgar Aguilar \Elt..\&cncisco José Quezada Jurado
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