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

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

Nombre completo del Contratista: Hatherin Fabiola Amiaza Bran CuUl: 2221 31918 0207

Ndmero de contrato: 029-37-2022 Acuerde Ministerial: 6-2022.

Servitios (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista: 76770435

Ndmero de Factura: 275200345 Serie: BESTF2A9

Honorarios Mensuales: Q.5.000.00 Perfodo del informe: diciembre de 2022

Monto Total del Contrato Q. 59,677.42 Plazo del Contrato: 3/01/2022 al 31/12/2022
Unidad Administretiva donde

presta los servicios: Direccién de Cooperacién Neacional e Internacional

Objetivos del Contrate: "El Técnico” se compromete a prestar sus servicios técnicos para la Direccién de Cooperacién Nacional e Intemacional del

Despacho 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 o continuacién, sin ser
estas limitativas, sino enunciativas. (segiin ClGusula de contrato: Tercera).

Desarrello Ordenado de Actividades:

q) Apoyé en la recepcidn de la correpondencia gue ingresé o ki Direccién de Cooperacién Nacional e Intemacional.
b) Apoyé en el despacho de documentos de la Direccién de Cooperacién Nacional e internacional.

¢) Apoyé en el archive de correspondencia de la Direccién de Cooperacién Nacional e Intemnacional.

d) Apoyé en tener al dia la agenda y recordar a la Direccién sobre eventos programados.

9 Apoyé en el control de la base de datos digital de la correspondencia que ingresé y egresé de la Direccién de Cocperacién Nacional
e Intemacional.

f)  Apoyé en lo aplicacién de técnicas de archivo, o la documentacién de afios anteriores

g) Apoyé en la atencién de llamadas telefénicas de la Direccién de Cooperacién Nacional e Intemacional.

h)  Apoyé en asistir @ la Conferencia Virtual titulada “manejo del estrés®

b Apoyé a la Direccién v a los coordinadores en el trabgjo, a fin de cumplir con ks funciones asignadas a la Direccién
] Apoyé a la Direccién en csistir a distintas reuniones de trabajo.

k) Apoyé en la custodia de documentos y mantener al dia el control de expedientes
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemnala, 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 FINAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: Katherin Fabiola Arriaza Bran CU: 2221 31918 0207
Ndmero de contrato: 029-37-2022 Acuerdo Ministerial: 6-2022.
Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista: 76770435
Ndmero de Factura: 279200345 Serie: BES7F2A%
Honorarios Mensuaies: 05,000.00 Periodo dei informe: 3/01/2022 al 31/12/2022
Meonto Total del Contrato Q. 59,677.42 Plazo del Contrato: 3/0112022 al 31/12/2022
Unidod Administrativa donde

presta los servicios: Direccién de Cooperacién Nacional e Internacional

Objetivos del Contrate:

"Bl Téenico™ se compromete o prestar sus Servicios Técnicos para La Direccion de Cooperacion NMacional e I fonal del

Despache Superiar del Ministerial de Cultura y Deportes, con dedicacién v diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus
conocimientos técnicos, en la prestacién de Servicios Técnicos que se describen a continuacidn, sin ser estas limitatives, sino Gnicamente
enunciativas: (segln ClGusula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Periodo Comprendido:

® Apoyé en la aplicacién de técnicas de archivo, a la documentacién de arfios anteriores que hay en la Direccién de Cooperacién Nacional e Intemacional

@ Apoyé en el despacho de documentos que egresaron de la Direccién de Cooperacién Nacional e Internacional

e Apoyé en la recepcién de documentos que ingresaron a la Direccién de Cooperacién Nacional e Intemacional

o Apoyé en el archive de correspondencia de la Direccién

e Apoyé en la custodia de los decumentes de la Direccién

e Apoyé en la realizacién de calculos bésicos

e Apoyé en mantener al dia el control de expedientes

e Apoyé en el seguimiento de directrices que fueron asignadas a la Direccién de Cooperacién Nacional e Intemacional
e Apoyé en tener al dic la agenda y recordar o la Direccién, sobre eventos programados

oApoyé a la Direccién v los Coordinadores en el trabgjo, a fin de cumplir con los funciones asignadas o la Direccién.
eApoyé «a la Direccién en asistir a distintas reuniones de trabajo
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Cuatemala, 29 de diciembre de 2022
Lic. Francisco José Quezada Jurado

Administrador General
Ministerio de Cuitura v Deportes
Su despacho.

Estimado sefior Administrador General:

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

Nombre completo del Contratista: Katherin Fabiola Arriaza Bran CUl: 2221 31918 0207
Ntmero de contrato: 029-37-2022 Acuerdo Ministerial: 6-2022.

Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista: 76770435
Ndmero de Factura: 279200345 Serie: BES7F2A9
Honorarios Mensuales: Q.5,000.00 Periodo del Informe: 3/01/2022 al 31/12/2022
Monto Total del Contrato Q. 59,677.42 Plazo del Contrato: 3/01/2022 al 31/12/2022
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Direccién de Cooperacién Nacional e Intemacional

Objetivos del Contrato: “El Téemico™ se comprormete a prestar sus Servicios Téenicos para La Direecién de Cooperacion

Nacional ¢ Internacional del Despache Saperior del Ministerial de Cultura y Deportes,
con dedicacién v 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
tmicamente enunciativas: (segin Clusula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de los Resultados Obtenidos:

a) Se cred una base digital de los documentos que ingresaron y egresaron de la Direecién de Cooperacién Nacional e Intemacional

Se ordené la documentacién de arfios anteriores de la Direccién de Cooperacién Nacional e internacional, facilitando la identificacién,
basqueda y control de la documentacién

0 Se generd mayor espacio fisico en la Direccién de Cooperacién Nacional e Internacional, traslandosé documentos de arios anteriores al
Archivo del Ministerio de Cultura y Deportes

d) Se generé una base de los documentos que se enviaron al Archivo del Ministerio de Cuftura y Deportes

) Se gener6 una participacién de la Direccién de Cooperacién Nacional e Internacional en algunas actividades desarrolladas por el
&) Ministerio de Cultura y Deportes

) Se realizé la recepcion y despacho de documentos v expedientes que ingresaron y egresaron de la Direccién de Cooperacién Nacional
e Internacional, logrando asi un mayor avance en las funciones de la Direccién

b)

) Se Registré en la base de datos ia comrespondencia y documentos que ingresaron y egresaren, generando un mejor control de ia
9 documentacién de la Direccién de Cooperacién Nacional e Internacional
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