Guatemala, 30 de diciembre 2015

Licenciada ‘

Gladyy Eligabeth Palala Galvesg
Viceminigtraw del Depovte y low Recreacién
SwDespacho-

Respetuble Serora Viceministra:

De lov manerar mdy atent me dirijo-a usted: covv el propdsito-de presentonle mis
informe de actividades conforme lo- estipular ens el Contrato- Administrotive-
por servicioy Profesionales No. 193-2015  aprobado wediante Acuerdo
Ministerial Nimero- 34-2015 covrespondiente al mey de diciembre y paros el
cobro-de mis honovarioy estoy presentondo factura sevie B 00012

Actividades Realizadas:

1.

Asesoror desde sw dreow de competencia ens el desawvollo de
lineamientoy que apoyen el cumplimiento de lay actividades
relacionadas a Archivo-de Documentos.

Asesoraw exv el desarrollo- de politicay que agilicen el manejo- y awchivo-
de Loy documentoy que ingresan.

. Asesovow ew el desourrollo de Lineamientos que optumicen el control y

manefo-de la informacidw que ingresa y egreso.
Atender a covuuliny internas y exiternas de sw competenciov
Rendir informes de lay solicitudes .qu.ex ingreso.

Ases0rar mdd@wroﬂad@me@Iqwdeﬁwu@Wy
respuesto de lay solicitudes que ingresen.

Brindow asesoriov para law mejorvor en loy lineamientoy que permiton Lo
covvectiv custodia, preservaciony administracion de loy docuwmentoy you
ingresadoy y de nuevo- ingreso:

Asesorar evv el desarrollo-de un sistemar de archivo digital:

Asesorar  en el desarvollo de lineamientoy que obtimicen la
clasificacidwy ordenméanfo—de/doaqutoyawmwlomqmm



R%ulmdo;« Obtenidoy;

1.

9.

Planificacidw y organizacisv del traslado del Archivo- de o Agotea
lavoficina 1 del segundo-nivel: del Palacio-Nacional, v

Planificacion, organigaciony supervision de actividades del ersonal
MWUW&&AV&M&WMW@LWWWW

bodegas del Nowanjo:

Busqueda y reproduiccion de informacion solicitada por la Delegacidr -
de Recursoy Humanos 43 expedientey de personal de baja.

Busquedaw y reproducciow de informacion de lo Diveccidon de Arveas
Sustondivas.

- Ser ovganigd cow personal de la Diveccion de Areas Sustowitivas el

gfa.élad;o— del anexo- del Archivo- al, Parque “Erick Bernabé Barrondo-
arcia.

- Seplanifics- y ovganigs la reovganigacidn del fondo documental del

Archive:

Alencion de wsuarioy internoy de lov Direccidn Generals del Deporte y la
Rweaaam Direccion de Infraestructuwar Fisica, Control de Proyectos
DireccidnAreay Sustantivas, Recursoy Humanoy

Bisqueda y reproduccion de informacion solicitada por lo Unidad
Administrotiva Financiera.

Sa%camwowywrepmdagbmformaaéwd@ﬁet@@opmw
solicitudes de UALP

10.Busquedo y reproduccidr de informacidn solicitada por law Diveccidw

General del Deporte y la Recreacion.

AN

Cicds L. Toonme Mindez Moz
SUB-JEFE ADMINISTRATIVA .

NIRECCION GENERAL DEL DEPORTEY LA RECREAC!‘T-N

a1 1E QEPORTE Y LARECRRRFE




INFORME DE RESULTADOS

Guatemala,
30 de diciembre 2015

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Galvez
Viceministra del Deporte y la Recreacion
Su Despacho.

Respetable Sefiora Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
Informe de Resuitados conforme o estipula el Contrato Administrativo, por
servicios Profesionales No. 193-2015 aprobado mediante Acuerdo Ministerial
Numero 34-2015 correspondiente al periodo del 05 de enero al 31de diciembre de
2015.

1. Se logré el control y clasificacion de Ia documentacion que fue traslada de la
Delegacion de Recursos Humanos relacionada a expedientes de baja de
personal del Viceministerio del Deporte 100%

2. Se logro el control fisico, de la documentacion trasladada de la bodega uno del
Naranjo a la cuatro que contiene informacion de Unidad Financiera, Compras,
Direccion de Areas Sustantivas 100 %

3. Se logré el control y manejo que de los documentos que ingresaron de la
Direccién General dei Deporte y la Recreacion relacionada a archivo secretarial,
convenios, acuerdos, informes, resoluciones administrativas, actas y
liquidaciones de los afios 2012, 2013 , 2014 y 2015 93%.

4. Se logro el control de la documentacion que fue traslada de la Direccion de
Areas Sustantivas, relacionada con informes de actividades, planificacion de
actividades, archivo secretarial, Implementacion Deportiva de los afios 2014 y
2015 95%.

5. Se logré el escaneo de los contratos de personal de los rengiones 021 y 029 de
los afios 2008, 2009, 2010, 2012 y 2013 100 %.



6. Se logré elaborar los informes solicitados por las autoridades del Ministerio
100%

7. Se logrdé atender a usuarios internos y externos: Ministro, Viceministerio,
Direccién General del Deporte y la Recreacidn, Direccién de Infraestructura
Fisica, Auditoria Interna, Asesoria Juridica, Recursos Humanos, Unidad de
Informacion Publica, Direccién Financiera 100%.

8. Se logrd el resguardo y custodia de la documentacion que ingreso a la Unidad
de Archivo 100%

9. Se logro la reproduccién de los materiales requeridos por los usuarios internos y
externos 100%. ‘

10. Se logré el controf digitalizado de la documentacién que ingreso de las
unidades que pertenecen a la Direccién General del Deporte y la Recreacién
90%

l;}c’énciada /Elsa Bernarda G/i:ozco Fuentes
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INFORME DE FINAL

Guatemala,
30 de diciembre 2015

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Galvez
Viceministra del Deporte y la Recreacion
Su Despacho.

Respetable Sefiora Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
Informe final conforme io estipula el Contrato Administrativo, por servicios
Profesionales No. 193-2015 aprobado mediante Acuerdo Ministerial Nimero 34-
2015 correspondiente al periodo del 05 de enero al 31de diciembre de 2015.

ENERO

1. Planificacion organizacién y supervision de actividades al personal de la
Unidad de Archivo (asignacién de tareas, y control de las mismas).

2. Clasificacién y levantado de listado de informacién que fue frasladada de la
Direccién de Areas Sustantivas un total de 143 expedientes.

3. Bulsqueda y reproduccién de expediente de la obras de! afio 2010 varias
ONG's.

4. Atencién de usuarios internos y de la Direccion General del Deporte y la
Recreacién, Infraestructura Fisica, Asesoria Juridica, Unidad Financiera,
Areas Sustantivas y Control de Proyectos, Recursos Humanos.

FEBRERO

1. Se escanearon 150 actas administrativas afios 2012 de |a Delegacién de
Recursos Humanos.

2. Busqueda y reproduccién de informacién solicitada por la Unidad
Administrativa Financiera —UDAF- relacionada reintegros  hechos por
ONGS AMU 2008 (35), y copia de CUR 2010 ASOTEJ, informes de
supervision.



3. Atencién de usuarios internos de la Direccidn General del Deporte y la

Recreacion, Direccién de Infraestructura Fisica, Control de Proyectos,
Direccién Areas Sustantivas, Recursos Humanos.

4. Se escanearon 150 actas administrativas afios 2012 de la Delegacion de

Recursos Humanos.

MARZO

1.

Elaboracion de base de datos en Excel, para el control de la documentacién
de la DGDR afios 2011, 2012, 2013 y 2014; se ingresaron 137 registros.

. Planificacién, organizacién y supervision de actividades del personal de la

Unidad de Archivo central como el anexo ubicado en las bodegas del
Naranjo.

Se escanearon 127 expedientes con informacion de la DGDR de los afios
202, 2013 y 2014.

. Atencion de usuarios internos de la Direccidn General del Deporte y ia

Recreacion, Direccion de Infraestructura Fisica, Control de Proyectos,
Direccion Areas Sustantivas, Recursos Humanos.

ABRIL

1.

Ingreso de 97 registros a la base de datos de DGDR, expedientes de los
afios 2012, 2013 y 2014.

. Atencion de usuarios internos de la Direccién General del Deporte y la

Recreacion, Direccién de Infraestructura Fisica, Control de Proyectos,
Direccién Areas Sustantivas, Recursos Humanos.

Planificacién, organizacién y supervisién de actividades del personal de la
Unidad de Archivo central como el anexo ubicado en las bodegas del
Naranjo.

4. Atencion de usuarios internos de la Direccién General del Deporte y la

Recreacién, Direccién de Infraestructura Fisica, Control de Proyectos,
Direccién Areas Sustantivas, Recursos Humanos.



MAYO

1. Busqueda y reproduccion de informacién solicitada por fa Direccion de
Areas Sustantivas relacionada a implementacién deportivas de ios afios
2013y 2014,

2. Busqueda y reproduccion de informacién requerida por la Jefatura
Financiera.

3. Planificacion, organizacién y supervision de actividades del personal de la
Unidad de Archivo central como el anexo ubicado en ias bodegas del
Naranjo.

4. Ingreso de 75 regisiros a la base de datos de la DGDR. Y elaboracién de

cuadro de resumen de entrega de implementacién deportiva afio 2014 y
2015.

JUNIO

1. Busqueda reproduccién y escaneo de planiilas del personal 021 y 031 de
los afios 2007, 2008, 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014 y 2015.

2. Basqueda y reproduccion de informacion solicitada por la Direccién de
Areas Sustantivas relacionada a implementacién deportivas de los afios
2013 y 2014.

3. Planificacion, organizacién y supervisién de actividades del personal de la
Unidad de Archivo central como el anexo ubicado en las bodegas del
Naranjo. ‘ '

4. Ingreso de 75 registros a la base de datos de la DGDR Y Elaboracion de

cuadro de resumen de enirega de implementacion deportiva afio 2014 y
2018.

5. Atencién de usuarios internos de fa Direccién General del Deporte vy la
Recreacion, Direccidon de Infraestructura Fisica, Control de Proyectos,
Direccion Areas Sustantivas, Recursos Humanos.

JULIO

1. Ingreso a base de datos de RRHH de 39 expedientes de personal de baja
renglones 021, 022 y 029 y el escaneo de 325 informes de personal
renglén 029 arfio 2012.



2. Pianificacion, organizacion y supervision de actividades del personal de la
Unidad de Archivo central como el anexo ubicado en las bodegas del
Naranjo.

3. Atencion de usuarios internos de la Direccién General del Deporte y la
Recreacién, Direccion de Infraestructura Fisica, Control de Proyecios,
Direccion Areas Sustantivas, Recursos Humanos.

4. Busqueda de informacion relacionada a convenios, contratos y CUR, de

ONG afio 2010, solicitud de informacién de la Direccién Administrativa
Financiera. :

J AGOSTO

1. Planificacién, organizacién y supervisién de actividades de! personal de la
Unidad de Archivo central como el anexo ubicado en las bodegas del
Naranjo

2. Solicitud de expedientes de personal de baja de la DGDR, bldsqueda y
reproduccion de informacion requerida por la Jefatura Financiera.

3. Atencion de usuarios internos de la Direccién General del Deporte y la
Recreacién, Direccion de Infraestructura Fisica, Control de Proyectos,
Direccion Areas Sustantivas, Recursos Humanos.

4. BUsqueda de informacién relacionada a convenios, contratos y CUR, de
ONG afio 2010, solicitud de informacién de la Direccién Administrativa
Financiera, relacionada a CUR, oficios y papeleria de soporte.

SEPTIEMBRE

1. Blsqueda y reproduccion de informacion de Cartas Suplementarias 4, 5, 6,
7,8,9,10,11,12 y 13 de UNOPS relacionada a obras de infraestructura.

2. Busqueda y escaneo de 200 contratos de personal de los afios 2000 al
2001 solicitada por la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

3. Blsqueda, reproduccion y escaneo de DPl o cedula de vecindad de
personal de baja del Viceministerio, un aproximado de 175, Solicitud de
Unidad de Informacion Publica, escaneo de documentos.



4. Planificacién, organizacién y supervision de actividades del personal de la
Unidad de Archivo central como el anexo ubicado en las bodegas del
Naranjo.

5. Atencién de usuarios internos de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion, Direccion de Infraestructura Fisica, Control de Proyectos,
Direccion Areas Sustantivas, Recursos Humanos.

OCTUBRE

1. Blsqueda y reproduccién de informacién solicitada por el Viceministerio,
relacionada a hallazgos de ia Contraloria General de Cuentas.

2. Blsqueda, reproduccién y escaneo de DPI o cedula de vecindad de
personal de baja del Viceministerio, un aproximado de 215.

3. Planificacién, organizacion y supervision de actividades del personal de la
Unidad de Archivo central como el anexo ubicado en las bodegas del
Naranjo.

4. Atencion de usuarios internos de la Direccion General del Deporte y la
Recreacién, Direccion de Infraestructura Fisica, Control de Proyectos,
Direccién Areas Sustantivas, Recursos Humanos. ‘

5. Busqueda y reproduccion de informacién de Cartas Suplementarias de
UNOPS relacionada a obras de infraestructura del afio 2004 y 2005,

NOVIEMBRE

1. Planificacién, organizacion y supervisién de actividades del personal de la
Unidad de Archivo central como el anexo ubicado en las bodegas del
Naranjo. ‘

2. Solicitud de informacidon de la Direccion de Infraestructura Fisica,
relacionada con obras CODEDE, 2004, Blsqueda y reproduccion de
informacion solicitada por la Delegacion de Recursos Humanos 43
- expedientes de personal de baja.

3. Busqueda y reproduccién de informacién de la Direccion de Areas
Sustantivas, bulsqueda, reproduccién y escaneo de DPl o cedula de
vecindad de personal de baja del Viceministerio, un aproximado de 215.



4.

Atencidon de usuarios internos de la Direccién General del Deporte y la
Recreacién, Direccién de Infraestructura  Fisica, Control de Proyectos,
Direccidn Areas Sustantivas, Recursos Humanos.

BlUsqueda y reproduccidn de informacion  solicitada por la Unidad
Administrativa Finénciera, Se escanearon cuatro expedientes con
informacién de Carta Suplementaria 11, 12 de UNPOS.

DICIEMBRE

1.

Planificacion y organizacién del traslado del Archivo de la Azotea a la
oficina 1 del segundo nivel del Palacio Nacional.

Planificacién, organizacién Y supervision de actividades del personal de Ia

Unidad de Archivo central como el anexo ubicado en las bodegas del
Naranjo.

Blsqueda y reproduccién de informacién solicitada por Ia Delegacion de
Recursos Humanos 43 expedientes de personal de baja.

. Atencién de usuarios internos de la Direccion General del Deporte y la

Recreacién, Direccién de Infraestructura Fisica, Control de Proyectos,
Direccién Areas Sustantivas, Recursos Humanos

i ' CREACIGN
ORECOBRGENERAL DELOEPORTE Y LARECREACIGH
ICEMINISTERIO DEL DEPORTE Y LA RECREACIOH



