Guatemala, 30 de diciembre 2013

Sefor

Francisco Javier Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Su Despacho.

Respetable Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propoésito de presentarle mi
informe de actividades conforme lo estipula en el Contrato Administrativo por
servicios Teécnico Profesionales No. 161-2013 aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Namero 40-2013 correspondiente al mes de diciembre del presente
afo, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie B No.
000033

ACTIVIDADES REALIZADAS:
1. Brindar apoyo en el archivo de documentos,

2 Asesorar en el correcto uso vy administracion de los registros y controles
fisicos y magnéticos de los documentos,

Aportar ideas en eventos especiales relacionados con el analisis, la
discusion de problemas de competencia de la Unidad,

L

4. Velar por el correcto seguimiento de los planes de trabajo, proyectos
asignados a la Unidad e informar ai encargado seguin corresponda el status
de los mismos para la toma de decisiones,

5 Rendir informes que le sean solicitados, en lo que reflere a avances y
pendientes de la agenda planificada.



Resultados Obtenidos:

4.

Vo. Bo.

Clasificacién de documentos de Areas Sustantivas (3 cajas)

Clasificacion de 339 expedientes de personal de baja del Viceministerio del
Deporte y la Recreacidn, trasladados por la Delegacidn de Recursos
Humanos, (Renglén 029 y 189)

Clasificacion de documentos de la Direccion General del Deporte vy la
Recreacidn afio 2012 (21 leitz y 3 cajas)

Actividades Secretariales tales como elaboracidon de oficios, solicitud de
materiales y tramites de firmas a la Direccion General,

Atencion de usuarios internos de Direccién General del Deporte vy la

Recreacion, Infraestructura Fisica Area Sustantiva Control de Proyectos,
Asesoria Juridica, Recursos Humanos y Area Financiera.
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Sefor

INFORME DE RESULTADOS

Guatemata, 30 de Diciembre de 2013

Francisco Javier Arddn Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De manera atenta me dirijo a usted con el propédsito de presentarle mi

informe de de resultados, conforme lo estipula en el Contrato Administrativo por
servicios Técnico Profesionales No. 161-2013 aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Namero 40-2013 correspondiente at periodo del 02 de enero al 31 de
Diciembre 2013.

]

Se logro el escaneo de los Expedientes de Obras de Contratacion por
Administracion de los afios 1998 al 2003 89%

Se logro la elaboracion de oficios, informes, providencias, reproduccion de
documentos y archive, de la Unidad 100%

Se logro la am:::omna: y clasificacion de documentacion trasladada por la
Direccion de Areas Sustantivas 100%

Se logro el control fisico de la documentacion que se encontraba en el
modulo 1 del parque Erick Barrondo, 73%

Se logro la ldentificacion y control de cada uno de los expedientes de baja
del personal que labord en el Viceministerio del Deporte y la Recreacion,
trasladados de la Delegacién de Recursos Humanos 100%

Se logro el trasiado de fa documentacion del moédulo 7 al modulo 1 del
Parque "Erick Bernabé Barrondo Garcia” de ta Direccion Financiera, 100%.

Se logro fa reproduccion de los materiales requeridos por los usuarios
internos y exterrnos 100%.



8. Se logro la clasificacion de la documentacion que ingreso de la Direccion
Generat del Deporte y la Recreacion relacionada al archivo del afio 2012

81%.

Atentamente,
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INFORME FINAL

Guatemala, 30 de Diciembre de 2013

Sefior

Francisco Javier Ardén Cluezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Su Despacho

Estimado Sefor Viceministro:

De manera atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarie informe final,
conforme o estipula el Contrato Administrativo por servicios Técnico
Profesionales No. 161-2013, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero
40-2013, correspondiente al periodo del 02 de enero al 31 de Diciembre 2013.

Enero 2013

1. Coordinacién para el traslado de 63 cajas plasticas conieniendo
documentos del Area Financiera, del modulo 7 al modulo 1 del parque
“Erick Bernabé Barrondo Garcia®

2. Escaneo de 36 expedientes de Contratacion Directa con un aproximado de
417 folios cada uno, correspondiente al ano 1997

3. Resguardo de documentos en cajas plasticas, en el modulo 1 del Parque
zrick Barrando.

Febrero 2013

1. Escaneo de 51 expedientes de Contratacion Directa con un aproximado de
317 folios cada uno, correspondiente al afio 2000, 2001 y 2002.

2. Actividades Secretarizies tales como elaboracion de oficios, solicitud de
materiales y tramites de firmas a la Direccidon General,

3. Atenciéon de usuarios internos de Direccion General del Deporie y la
Recreacion, Infraestructura Fisica Area Sustanfiva Control de Proyecios,

Asesoria Juridica, Recursos Humanes y Area Financiera.



Marzo 2013

1. Escaneo de 51 expedientes de Contratacion Directa con un aproximado de
277 folios cada uno, correspondiente al afio 2000, 2001 y 2002 .

9. Clasificacion de documentos de la Direccion General del Deporte de los
afos 2009, 2010, 2011, 2012. 25 cajas.

3. Basqueda de documentacion relagionada a Convenios, coniratos,
comprobantes de pago de obras del afio 2010

Abril 2013

1. Elaboracion de listado de informacien de ia Direccion General del Deporte
y la Recreacion afios 2008, 2009, 2010, 2011 y 2012.

2. Blsqueda y reproduccion de documentacion de Convenios, contratos,
comprobantes de pago de CODEDES afios 2005, 2006 y 2007.

3. Escaneo de 9 obras del afio 2000
fayo 2012

1. Escaneo de documentos de la Unidad de Control de Proyectos.

2 Clasificacion de documentos de ta Direccion General dei Deporte fa
Recreacion 9 cajas.

3. Busqueda y reproduccion de Convenios, pago de estimaciones y facturas
de Contratacion por Administracion, de los afios 1 998 a 2002
Junio 2013

1. Busqueda vy reproduccion de Convenio Marco de Cooperacion
Interinstitucional entre el Instituto Nacional de Administracion Publica INAP
y el Ministerio de Cultura y Depories.

2. Busqueda y reproduccion de documentos de obras de Contratacion por
Administracion de los afios 1998 y 1998,

3 Clasificacion de documentos de la Direccidn General del Deporte y la
Recreacion 7 cajas.



Julio 2013

1 Busqueda y reproduccién de documentos de obras de Confratacion por
Administracion del afio 2001,

5 Clasificacion de documentos de la Subdelegacion de Recursos Humanos
del Deporte y la Recreacion 3 cajas.

3 Busgueda y reproduccion de documentos de obra Construccion de cancha
polideportiva de Comunidad El Pilar | San Juan Sacalepéquez.de 17 leitz
de obras del afo 2009.

Agosto 2013

1. Busqueda y reproduccion de Facturasy Estimaciones del Convenio 8-2008
de la ONG Asociacion Manos Unidas (500 fotocopias)

2. Busgqueda y reproduccion de Actas de Recepcion de Contratos 726-2001 y
728-2001

3. Busqueda y reproduccion del Convenio 195-2009 de ONG ADESI del
Proyecto Construccion de Parque Recreativo, ubicado en Aldea Chimente,
Totonicapan.

Septiembre 2013

1, Basqueda y reproduccion de informes pormenorizados, fianzas de obras de
contratacion por administracion afio. 2002

2. Busqueda y reproduccion de Actas de Recepcién y Liquidacion afios 1998,
2000, 2001 y 2002

3. Blsqueda y reproduccion del facturas y estimaciones de 27 Opras del ano
2008 ONG AMU

Octubre 2013

1. Busqueda y reproduccion de boletas de reintegro de proyectos de log afos
2008, 2009 y 2010.



2. Clasificacion de 517 expedientes de personal de baja del Departamento de
Recursos Humanos, Renglon 188,

3. Clasificacion de expedientes de obras.

Moviembre 2013

1. Busqueda de planos del Parque la Democracia, Campos de Marte y
Roosevelt

2. Clasificacién de 607 expedientes de personal de baja del Departamento de
Recursos Humanos, (Promotores Deportivos)

3. Clasificacion de documentos de ia Direccion General del Deporte y la
Recreacion afio 2012 (3 cajas)
Diciembyre 2013
4. Clasificacion de documentos de Areas Sustantivas (3 cajas)

5 Clasificacion de 339 expedientes de personal de baja de la Delegacion de
Recursos Humanos, (Renglén 029 y 189)

6. Clasificacién de documentos de la Direccion General del Deporte y ia
Recreacion afio 2012 (21 leitz y 3 cajas)

Atentamente,
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