INFOCRME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 28 de abril de 2023

Lic. Francisco José Quezada Jurado
Administrador General

Ministerio de Cuftura 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:  Jaime Ramire Bautista Castanén CUk 3320128671205

Ndmere de contrato: 029-35-2023 Acuerdo Ministerial: 07-2023

Servicios {Técnicos o Profesionales):  Téenicos Nit del Contratiste: 93576714

Ndmero de Factura: 759819813 Serie: BOOOB5A8

Honorarios Mensuales: Q. 6,000.00 Periodo del informe: abril 2023

Monto Total del Contrato Q. 23,61290 Plazo del Contrato: ©3 de enero al 30 de abril de 2023
Unidad Administrativa donde presta

fos servicios: Administracién General

Objetivos del Contrato: “El tecnico” se compromete o prestar sus servicios para la Administracion General de la Direccién

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

Desarrolle Ordenade de Actividades:

q)

b)

)

e)

Brinde apoyo en la identificacién de la documentacién para mejor control y mejor localizacién.

Elabore listado de Contratos del afio Z015

Brinde apoyo en el control de préstamo de documentos o expedientes que son solicitados de las diferentes dependencics.
Busque v localice contratos y acuerdos solicitado por ia Direccion de Asuntos juridicos

Brinde apovo en la elaboracién de listados de la decumentacién inactiva de las diferentes dependencias de la Direccién Superior.

Digitdlice listados de Acuerdos Ministericles de los arios 1990 ol 1995

Brinde apoyo en la clasificacién y organizacién en estanterias y archivos la documentacién inactiva de las
diferentes dependencias de la Direccién Supetior.

Organice documentos recibidos de la Administracion General
Brinde apoyo en la revisién de documentos conforme listade de la nueva documentacién ingresada al Archivo de la Direccién Superior.
Revise documentos de la Administracion General
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Cuatemailes, 28 de abril de 2023

Jjc. Francisco Jesé Quezada Jurado
\dministrador General

Amisterio de Cultura y Deportes

iu despacho.

stimado sefior Administrador General

"engo el agrade de dirigirme a usted, para presentarle mi informe RESULTADOS de actividades siendo el siguiente:

lombre completo del Contratista:  Jaime Ramiro Bautista Castafién CuUlk: 3320128671205

Itmero de contrato: 029-39-2023 Acuerdo Ministerial: ©7-2023

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

dtmero de Factura: 799819813 Serie: BOOOGSAS

{onorarios Mensuales: Q. 6,000.00 Periodo del Informe: 02 de enero al 30 de abril de 2023
Aonto Total del Contrato Q. 23,612.90 Plazo del Contrato: 03 de enero al 30 de abril de 2023

Inidad Administrativa donde presta Administracién General

Jbjetivos del Contrato: "El tecnico” se compromete a prestar sus servicios para la Administracion General de la Direccién Superior del
Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacién v diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus
conocimientos técnices, en la prestacién de Servicios que se describen a continuacién, sin ser estas limitativas,
sino enuncictivas. (segiin Clausula de contreto: Tercere).

i) Brinde apoyo en la identificacion de la documentacién para mejor control y mejor localizacién.
Redlice listado de la documentacion del Despacho Superior 2000 al 2007 para identificar de mejor manera los documentos solicitados.
Redlice listado de contratos de los anos 2000 al 2008 para identificar de mejor manera los documentos solicitados.
)  Brinde apoyo en el control de préstamo de documentos o expedientes que son solicitados de las diferentes dependencias.
Busque y localice Documentacion solictada por las siguientes Direcciones:
Despache de la Direccion Superior con el siguientes numero de oficio:

OFICIO DsS-5C-176-2023

Direccion de Asuntos Juridicos con los siguientes numeros de oficio:

OFICIO DAJ-41-2023
OFICIO DAJ-106-2022
¥ SOLICITUDES REALIZADAS MEDIENTE CORREQ INSTITUCIONAL DE LAS DISTINTAS DIRECCIONES
) Brinde apoyo en la clesificacidn y organizacion en estanterics y archivos la decumentacion inactiva de las
Crganice documentos recibidos de las siguientes Direcciones:
Administracion General del afic 2020
Direccion de Recursos Humanos de los 2019 al 2021 arios
Direccion de Auditoria Interna del afios 2022
Almacen de los afios 2002 al 2014
)  Brinde apoyo en la revisién de documentos conforme listado de la nueva documentacién ingresada al Archivo de la Direccién Superior.
Revise documentos ingresados por las siguientes Direcciones:
Administracion General con Oficio-ACG-239-2023
Direccion de Auditoria Interna con Oficio DAI-23-2023
Direccion deRecurses Humanes con Cficio DRH-82-2023
Almacen con Oficic Alm-002-2023
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 28 de abril de 2023

Lic. Francisco José Quezada Jurado
Administrader General

Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimado sefior Adminisirador General

Tengo el agradoe de diriginme a usted, para presentarle mi informe FINAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: Jaime Ramire Bautista Castarién CUI: 3320128671205

Niimero de contrato: 029-39-2023 Acuerdo Ministerial: 07-2023

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

Nuamero de Factura: 799819813 Serie: BOCO65AS

Honorarios Mensuales: Q. 6,000.00 Periodo del Informe: 03 de enero al 30 de abril de 2023
Monto Teotal del Contrato Q. 23,612.90 Plazo del Contrate: 03 de enero al 30 de abril de 2023

Unidad Administrativa donde Administracién General

Objetivos del Contrato: “El tecnico” se compromete a prestar sus servicios para la Administracion General de la Direccién Superior del
Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacién y diligencia y con arregle a las prescripciones de sus
conocimientos técnicos, en la prestacion de Servicios que se describen a continuacion, sin ser estas limitatives, sino
enunciativas. (segiin Clausula de contrate: Tercera).

Desarrollo Ordenade de las Actividades Realizadas durante el Petfode Comprendido:

a) Se brindo apoyo en la identificacién de la documentacién para mejor control v mejor localizacion.
Se redlizo listade de la documentacién del Despacho Superior de los afios 2000 al 2007
Se realizo listado de expedientes de personal del Despacho superior de los renglones 011, 021 y 022
Se realizo listado de contratos de los afios 2000 al 2008
b) Se brinde apoyo en el control de préstamo de documentos o expedientes que son selicitados de las diferentes dependencias.
Se realize basqueda y localizacién de nominas y Expedientes solicitados por la Direccién de Recursos Humanos
Se redlizo bisqueda v localizacién de nominas solicitada por la Delegacién de Recursos Humanos del Deporte v la Recreacién
Se realizo basqueda vy localizacién de expedientes solicitados por la Direccién de Asuntos Juridicos
Se redlizo bisqueda v localizacién de Contratos y Acuerdes solicitadoes por la Direccidn de Asuntos Juridicos
Se realizo bisqueda v localizacién de Documentacién solicitadea por la Direccién de Auditoria Interna
Se brindo apoyo en la clasificacion y organizacién en estanterias y archivos la documentacién inactiva de las diferentes
dependencias de la Direccién Superior.
Se organize Documentos de la Administracion General del afio 2020
Se organize Documentos de la Direccion de Recursos Humanos del orio 2019 al 2021
Se organize Documentos de la Direccion de Auditoria Interna del afio 2022
Se organize Documentos dealmacen de los afios 2002 al 2014
) Se brindo apoyo en la revisién de documentos conforme listade de la nueva documentacién ingresada al Archivo de la Direccién Superior.
Se reviso Documentos recibidos con Oficio DAI-23-2023 de la Direccién de Auditoria Intema
Se reviso Documentos recibidos con Oficio AG-239 de la Administracion General

Se reviso Documentos recibidos con Oficio DRH-82-2023 de la Direccion de Recursos HPnanos
Se reviso Documentos recibidos con Cficio Alm-002-2023 de Almacen
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