Guoatemoala,
30 diciembyre 2013

Sevior

Froncisco Jowiler Ardén Quegado
Viceministro-del Deporie y la Recreacicr
SwDespacho

Der lov monerar may atentov me divijor v usted cov el propdsito- de
presevitowle mi informe de actividades conforme lo-estipulas e el
Contrato Adminitrativo por servicioy Téonico Profesionaley No-
152-2013 aprobade mediante el Acuerdo Ministerial Nuwmero
39-2013 covrespondiente al mey de diciembre del presente anio;
v pawer el cobro de wis honorarioy estoy presentondo facturo
serieA No: 000047,

Actividades realigadosy

1.

3

U

Planificacidon y organigacion de actvidadesy ew el
departowmnentoArchivo-de proyectoy

. Atencidn de wsarics internoy de Lo Diveccicrn General del

Deporte y lav Recreaciow.

 Rendir informes de lasy solicitidesy gue ingvesanw o Lo

Urnidad de Archivo:

. Reproduccicn de documentoy solicitadoy a lo Unidad de

Archivo
Localigacidn de informacicw solicitado

. Clasificacicn de Lov documentocion

. Resguardo de expedientesy que ingresisv ov lev Unidoud de

Archive



ﬁ&?wﬁ?%% obtenidoy

1.

T2

™~

Se realigd- wnow vigita o las instalaciones de Loy bodegay dels
Nowavjo ens donde s encwentro docwmentaciovn de Loy
diferentey dependencias de lov Diveccidn Geneval, pore
verificow ew estado  ew o que encuentra dichov
docwmentacion Y se elabord wn diagnastico de lv miswiov

. Se defivierov Loy compoy pouos elaboror basey de datoy paye la

AUtomMatiLEociow de Lo docimentacidn gue se encitentra beyor
resguordo delArchivo:

. Clasificocidw y levantado de listudo de informaciovw  que fue

trasladado de low Divecciow de Arecs Suustountiviy usv totul de
173 expedientes

. Brugqueda y reproduccion de expediente de v obrew del

Fstodio- Wivstow Pinedow Juliapa: ap rowimado 83 fotocopics:

. Clawificacidwn e ingreso & bowe de datoy de expedientes de
personal de bajo del Viceministerio- del Deporte 325
expedientes:

 Atencidw de usuawioy internos y de lev Diveccion General del

Deporte Yy la Recreacidry Infraestruciiuo Fisica, Asesaricw
Juridice, Unidad Financieras Areow Sustontivay y Conirol de
Proyectos, Recursoy HLWaNgs.

. OrganigAciony clasificacicn de expedientes de obrou
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INFORME DE RESULTADOS

Guatemala,
30 de diciembre 2013

Sefior

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

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
informe de resultados conforme lo estipula en el Contrato Administrativo por
servicios Técnico Profesionales No. 152-2013 aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Namero 39-2013 correspondiente al periodo del 02 de enero al 3lde
diciembre de 2013.

1.

2.

4.

i

Se logro el conirol y manejo de la documentacion que fue trasiada de la
Delegacion de Recursos Humanos relacionada a expedientes de baja de
personal del Viceministerio def Deporte 100%

Se logré el coniral fisico, de ta documentacion trasladada del modulo 7 al
modulo 1 del Parque “Erick Bernabé Bamrondo Garcia® de la Direccion
Financiera, que contiene Comprobante Unico de Registro CUR varios afios,
facturas, convenios, solicitud de pagos y otros 100%.

. Se logro el control y manejo que ingresc de la Direccion General del Deporte v

la Recreacion relacionada a archivo secretarial, convenios, acuerdos, informes,
resoluciones administrativas, actas y liquidaciones 83%.

Se logro el control de ta documentacion que fue traslada de la Direccidn de
Areas Sustantivas, relacionada con informes de actividades, planificacion de
actividades, archivo secretarial 90%.

. Se logro el escaneo de los expedientes de cbras del ano 2008 y UNOPS varios

afios y cartas suplementarias de la 4 ala 13, 100%.

. Se logré elaborar Jos informes solicitados por las autoridades del Ministerio

100%



Julio 2013

Busqueda y reproduccion de de convenios, contratos, Acuardos, fianzas, informes de
supervision y estimaciones de pago de obras del afio 2010 aproximadamente 68
expedientes de obras.

Busqueda y reproduccion de CUR de obras ONG afio 2010 (21 CUR).
Busqueda vy reproduccion de documentos de obra Construccion de cancha

polideportiva de Comunidad El Pitar 1 San Juan Sacatepéquez (convenios, actas,
estimaciones de pago, contras, planos, especificaciones técnicas).

Agosto 2013

Busqueda y reproduccion de 23 Comprobante Unico de Regisiro —CUR- de obras
2008 ONG AIDS! y CODEDE 2006 apraximadamente 375 copias.

Busqueda y reproduccion de facturas y estimaciones de 21 obras afio 2008 ONG
AMLU, aproximadamente 245 copias.

Busgueda y reproduccion de Actas de recepcion de Contratacién por Administracion
afic 2001 vy blsqueda y reproduccién de recibos 63 A de obras de CODEDE 2007,

Septiembre 2013

4.

Busqueda y reproduccion de actas de recepcion y liquidacién de 39 obras de
Contratacion por Administracion afios 1998, 2000, 2001 y 2002.

Busqueda de informacidn relacionada a informes pormencrizados, flanzas de obras
de Contratacion por Administracidn afio 2001,

Busqueda y reproduccion de facturas y estimaciones de 21 obras afo 2008 ONG
AMU, aproximadamente 245 copias.

Clasificacion de 315 expedientes de personal de baja de Recursos Humanos.

Qciubre 2013

Clasificacion e ingreso a base de datos de expedienies de personal de baja del
Viceministerio det Deporie 1325 expedientes.

Busqueda y reproduccion de integracion financiera de convenios de obras de
Contratacion por Administracion afe 1998-2002.

Blsqgueda de informacion retacionada a informes pormenorizados, fianzas de obras de
Contratacion por Administracion afio 2001,



Noviembre 2013

Entrega de informacion a Direccion del Deporte y 1a Recreacion.

Clasificacion e ingreso a base de datos de expedientes de personal de baja del
Viceministeric del Deporte 1525 expedientes.

Busqueda y reproduccion de integracion financiera de convenios de obras de
Coniratacion por Administracion afio 2002,

Diciembre 2013

2.

Se realizé una visita a las instalaciones de las bodegas del Naranjo en donde se
encuentra documentacion de las diferentes dependencias de la Direccion General,
para verificar en estado en la que encuentra dicha documentacion. Y se elabord un
diagndstico de la misma.

Se definieron los campos para elaborar bases de datos para la automatizacion de la
documentacion que se encuentra bajo resguarde def Archivo.

Clasificacion & ingreso a base de datos de expedientes de personal de baja del
Viceministerio del Deporte 325 expedientes.
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INFORME FINAL

Guatemala,
30 de diciembre 2013

Sefior

Francisco Javier Ardon Quezada
Viceministro del Deporte y 1a Recreacion
Su Despatho

De |a manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe finat
conforme 1o estipula en el Contrato Administrativo por servicios Técnico Profesionales No.
152-2013 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Mumero 39-2013 correspondiente al

periodo del 02 de enero al 31de diciembre de 2013.

Enero 2013

1 Clasificacion de documentos de las Areas financiera, Direccion y Areas Sustantivas
de los afios 2003, 2004 y 2005 que se encuentran &n el madulo 1 Pargue “Erick

Barrando”.

2 Copordinacion con administracion del Fargue “Erick Barrando” para traslado de

documentos que se encuentran en el médulo siete de dicha parque.

9 Escanec de 20 obras de ONG 2008 juego de convenios y busqueda y reproduccion de

15 obras de los afios 2008 y 2009.

Febrero 2013

4. Coordinacién con administracien del Parque “Erick Barrando” para trastado de 245
cajas de documenios gue se encuentran en el modulo siete al modulo uno de dicho

parque.

P2

1999, 2000 y 2001 15 obras en total.

[S%]

folios sada uno.

Miarzo 2013

1.  Atencion de usuarios internos de la Direccion General det Deporte y la Recreacion,
infraestructura Fisica, Asesorla Juridica, Unidad Financiera, Areas Sustantivas y
Control de Proyectos.

Busqueda y reproduccion de informacion de ohbras de Contratacién Directa afos

Escaneo de 17 expedientes de obras de ONG 2008 con un aproximade de 233



2 Clasificacien de documentos de la Direccion General del Deporte de ios afos 2009,
2010 y 2011 25 cajas.

3. Blsqueda y reproduccion de nombramientos de comision de las areas de
Infraestructura, Areas Sustantivas afio 2011.

Abril 2013

1. Busgueda y reproduccion de infosmacion de obras decrementadas de UNOPS de los
afios 2006 y 2007 relacionada a Carta Suplementaria, actas de recepcion, reintegros,
contraios, enmiendas.

7. Reproduccian de convenios de tos afios 2008, 2009 y 2010 infoermacion solicitada por
la Unidad Financiera.

3. Busqueda y reproduccién de informacion de la obra Pista de atletismo, carta
suplementaria seis (8), contrato, acta de recepcion, términocs de referencia, pianoes,
estudio socioeconomico.

Mayo 2013

1. Busqgueda y regroduccion de boletas de reintegro de obras de los anos 2008,
2008 y 2010 aproximadamente 205 expedientes,

2. Busqueda y reproduccion de contratos, pago de estimaciones, facturas y trabajos
extras de Contratacion por Administracion  de los afios 1998 al 2002 de 21
expedientes y Clasificacion de documentos de la Direccion General del Deporte de
los afios 2009, 2010 y 2011 25 cajas.

3 Atencion de usuarios internos de la Direceion General del Deporte y 18 Racreacion,
infraestructura Fisica, Asesoria Jurfdica, Unidad Financiera, Areas Sustantivas y
Control de Proyeclos.

Junio 2013

1. Se atencio a personal de Auditoria Interna del MCD para verificar ia documentacion
de obras de los afios 2008, 2009 y 2010 103 obras.

4. Busgueda y reproduccion de documentos de obras de Contratacion por Administracion
de los afios 1998 y 1999,

.C_;"\

Busqueda y reproduccion de boletas de reintegro de proyectos de los anos 2008, 2009
y 2010,



Julio 2043

Busqueda y reproduccion de de convenios, contratos, Acuerdos, fianzas, informes de
supervision y estimaciones de pago de obras del afio 2010 aproximadamente 68
expedientes de obras.

Busqueda y reproduccion de CUR de obras ONG afio 2010 (21 CUR).

Busqueda y reproduccion de documentos de obra Construccion de cancha
pofideportiva de Comunidad £1 Pilar |} San Juan Sacatepéquez (convenios, actas,
estimaciones de pago, contras, planos, especificaciones técnicas).

Agosto 2013

Q3

Busqueda y reproduccion de 23 Comprobanie Unico de Registro —CUR- de obras
5008 ONG AIDS| y CODEDE 20086 aproximadamente 375 copias.

Busqueda y reproduccion de facturas y estimaciones de 21 obras afio 2008 ONG
AMU, aproximadamente 245 copias.

Busqueda y reproduccion de Actas de recepcion de Contratacion por Administracion
afio 2001 y busqueda y reproduccion de recibos 63 A de obras de CODEDE 2007.

Septiembre 2013

4.

Busqueda y reproduccion de actas de recepeion y liquidacion de 39 obras de
Contratacion por Administracion anos 1998, 2000, 2001 y 2002.

Biusqueda de informacion relacionada a informes pormenorizados, fianzas de obras
de Contratacion por Administracion afo 2001,

Busqueda y reproduccion de facturas y estimacionas de 21 obras afo 2008 ONG
AMU, aproximadamente 245 copias.

Clasificacion de 315 expedientes de personal de baja de ReGursos Humanos.

QOctubre 2013

3

w

Clasificacion e ingreso a base de datos de expedientes de personal de baja del
Viceministerio del Deporte 1325 expedientes.

Busqueda y reproduccion de integracion financiera de converios de obras de
Contratacion por Administracion ano 1998-2002.

Busqueda de informacion relacionada a informes pormenorizados, flanzas de abras de
Contratacion por Administracion afio 2001



Noviembre 2013

1.

2.

Entrega de informacion a Direccion del Deporte y la Recreacion.

Clasificacion e ingreso a base de datos de expedienies de personal de baja del
Viceministerio del Deporte 1525 expedientes.

Busqueda y reproduccion de integracion financiera de convenios de obras de
Contratacion por Administracion afo 2002.

Diciembre 2013

1.

Se realizé una visita a las instalaciones de las bodegas del Naranjo en donde se
encuentra documentacién de las diferentes dependencias de ia Direccién General,
para verificar en estado en la gue encuentra dicha documentacion. Y se elabord un
diagnéstico de ia misma.

Se definieron los campos para elaborar bases de datos para la automatizacion de la
documentacion que se encuentra bajo resguardo del Archivo.

Clasificacion e ingreso a base de daios de expedientes de personal de baja del
Viceministerio def Deporte 325 expedientes.
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-7 Licenciada Elsa Bernarda OroZeo Fuentes
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