Guatemeday, 30 de diciembre 2016

Doctor

Erick Roberto-SosawAldana
Viceministro-del Deporte y la Recreacidn
SwDespacho-

e
o

e

Respetable Viceminigtvo:

De la manera may atenta me dirijo- o usted, con el proposito de presentowle mi
informe de actividades conforme lo- estipular ew el Contrato- Administrativo;
por sevvicioy Profesionalesy No: 334-2016 _aprobado medionte Acuerdo
Minigterial Nimero- 25-2016 corrvespondiente al mey de diciembre dels 2016 y
parow el cobro-de miy honovoawioy estoy presentoando-facture series B 00058

Actividades Realigadas:

1.

Asesorar desde sw dre de especialidad y experiencia en el desarrollo-
de lineamientoy que apoyew el cumplimiento de lay actividadey
relacionades al archivo-de documentos:

- Asesorar ew el desarrollo- de politicay que agilicen el manejo-y archivo-

de loy documentoy que ingreson.

Asesorar ew el desarrollo- de lineamientoy que optumicen el control y
manefo-de lov informacionw que ingresoy egreso

Atender o consuling internay y externay de sw competencio.
Rendir informey de lay solicitudes que ingresan

Asesorar ew el desarvollo de parametroy que definan el andlisiy y
respuestor de lay solicitudes que ingresen.

Brindoaw asesoviow parew law mejoror ew loy lineaumientoy que permitoan la
corvectw custodio, preservacidwy administracidw de loy documentoy yo
ingresadosy de nuevo ingreso: :

Asesorowr ew el desarvollo- de uw sistemar de archivo- digital.

Asesorar ew el desowrollo de linewmientoy que optumicen lov
dasificacion y ordenamiento de docuwmentoy cuando se Lo requiero

10. Rendir informes varioy o lov jefatura cuando sear requeridoy



Resultodoy Obtenidos:

1.

Busqueda reproduccidn y escaneo de contratoy de personal Renglow
presupuestorio-029 deloy aioy 2009, 2010 y 2011. 1325 contratos.

. Blsqueda y escaneo de contratoy de personal Renglow presupuestorio

021 de loy avios 2009 a-2016. 815 contratoy.

. Bisquedar y escaneo de contratoy de personal bojo Renglén

presupuestorio-031 oy 2013, 630 contratos.

Bisqueda y reproducciow de informacidw solicitada por low Direccidm
de Infraestructuros Fisicow relacionada o informey pormenorigados,
nombre de supervisoves, informes de supervision de loy aioy 2009 al
2011.

. Ser coovdind el traslado al anero- del Archivo ubicada en el Parque

“Ericks Bernalbé Barrondo Garcia” de 81 cojos y 83 paquet%» ques
contienew informacidw de loy ooy 2004 2011.

. Planificacion, organigacidw y supervisiow de actividades del personal

de lov Seccidn de Archivo:

Atencidw de wsuarioy internoy de law Direccidw General del Deporte y lav
Recreacicn, Diveccidw de Infraestructurar Fisica, Control de Proyectos,
Diveccidw Areay Sustontivas, Recursoy Humanoy y Conumnicacidn
Social.

Busquedo y reproduccidw de expedientesy de RRHH.

Coovdinacidw cow el personal de law Direcciow General del Deporte y lov
Recreacion parvew la clasificacidw de lov correspondenciar del aio-2016.

10.Clasificaciow y limpiegor de loy docuwmentos de low Delegacion de

LLCWEWOVO%CO'FW%’

Recursoy Humanoy relacionadoy o contratoy del personal 021, 022 y
029, varioy anoy.

/“’"L /"‘“\




Doctor

INFORME FINAL RESULTADOS

Guatemala,
30 de diciembre 2016

Erick Sosa Aldana
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Su Despacho.

Respetable Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi Informe
final de resultados conforme lo estipula el Contrato Administrativo, por servicios
Profesionales No. 334-2016 aprobado mediante Acuerdo Ministerial Ndmero 25-2016
correspondiente al periodo del 04 de enero al 31de diciembre de 2018,

ENERO:

1. Busqueda y reproduccién de informacion de la Direccion de Areas Sustantivas

relacionado a la feria de la recreacion ciudad de Guatemala y Huehuetenango 325
copias.

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

Planificacion, organizacion y supervision de actividades del personal de la Unidad
de Archivo central como el anexo.

Buisqueda y reproduccion de informacion solicitada por la Unidad Administrativa
Financiera relacionado a contratos del afio 2011.

FEBRERO:

1.

Busqueda, reproduccién y escaneo de informacion relacionada con: documentos
financieros, CUR, facturas, estimaciones de obras de los afios 2008, 2009 y 2010
de oenegés APROSODE, AIDISI, AMU, ADIS ONG.

Busqueda y reproduccion de informacion de CODEDE, Guatemala,
Huehuetenango y Escuintla de los afios 2006 y 2007 relacionada a: actas de
recepcion e informes de supervision.



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

4. Seingreso a la base de datos 53 registros de expedientes de personal de
baja.

MARZO:

1. Busqueda y reproduccién de informacion de CODEDE, Guatemala,
Huehuetenango y Escuintla de los afos 2006 y 2007 relacionada a: actas
de recepcién e informes de supervision.

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

3. Busqueda vy reproduccién de informacién solicitada por la UAIP,
relacionada a documentos financieros Y se escanearon y se reprodujo
informacioén de siete expedientes de solicitudes de UAIP.

ABRIL:

1. Busqueda y reproduccion de informacion solicitada por la Direccién de
Infraestructura Fisica, relacionada con documentos de obras del afio 2008
la ONG AIDSI, relacionada a: informe  pormenorizado, actas, planos,
contratos. Aproximadamente 385 copias. '

2. Basqueda y reproduccién de informaciép solicitada por la Jefatura
Financiera, relacionada con Comprobante Unico de Registro de los afios
2008, 2009 y 2010 de ONG ADIS-ONG, FUMEG, DEFACHI, AMU.

3. Planificacién, organizacion y supervision de actividades del personal de la
Unidad de Archivo central como el anexo.

4. Se apoy6 a la Delegacién de RRHH, en reproducciéon y escaneo de
expedientes de personal de la DGDR varios afios



MAYO:

1.

Busqueda y reproduccion de informacion solicitada por la Direccién de
Infraestructura Fisica, relacionada a proyectos de los afios 2008, 2009 y
2010, pagos, contratos, CUR, informes de supervision, actas.

Busqueda y reproduccién de obras ejecutados por UNOPS, relacionada a :
cartas suplementarias, informes de supervision, actas, contratos.

Blsqueda y reproduccion de informacién  solicitada por la Jefatura
Financiera, relacionada con Comprobante Unico de Registro de los afios
2008, 2009 y 2010 de ONG ADIS-ONG, FUMEG, DEFACHI, AMU. Y Se
ingresé a la base de datos de personal de baja de DRRH, 43.

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

JUNIO:

1.

2.

3.

Busqueda y reproduccién de informaciép solicitada por la Jefatura
Financiera, relacionada con Comprobante Unico de Registro de los afios
2008, 2009 y 2010 de ONG ADIS-ONG, FUMEG, DEFACHI, AMU.

Se ingreso a la base de datos de personal de baja de DRRH, 43.
Atencién de usuarios internos de |a Direccion General del Deporte y Ia

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

JULIO:

1.

Busqueda y reproduccion de informacion relacionada a: CUR de los afios
2008 y 2009 varias organizaciones no gubernamentales, planificacion,
organizacion y supervisién de actividades del personal de la Unidad de
Archivo central.

Escaneo de documentos de Contratacién por Administracion de los afios
1998, 1999 y 2000.

Blsqueda y reproduccion de informacién solicitada por la Jefatura
Financiera relacionada con obras de los afios 2008, 2009 y 2010.

reproduccion de informacién solicitada por la Direccion de Infraestructura
Fisica, relacionada a proyectos de los afios 2010.



AGOSTO:

1. Busqueda y reproduccién de informacion solicitada por la Direcciéon de
Infraestructura Fisica relacionada a: informes de avances fisicos, informes
pormenorizados e informes financieros de obras realizadas por oenegés de
los afios 2008, 2009 y 2010-

2. Busqueda vy reproduccion  de informacion relacionada a Carta
Suplementaria 9y 11.

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

SEPTIEMBRE:

1. Planificacion, organizacion Y supervision de actividades del personal de la
Seccioén de Archivo central.

2. Busqueda y reproduccion de informacién solicitada por la Direccion de
Infraestructura Fisica, relacionada a proyectos de los afios 2010.

3. Atencién de usuarios internos de Ia Direccion General del Deporte y la
Recreacion, Direccién de Infraestructura  Fisica, Control de Proyectos,
Direccién Areas Sustantivas, Recursos Humanos y Comunicacion Social.

OCTUBRE:

1. Se escanearon 187 contratos de personal de baja renglén 021 Y Busqueda
y reproduccion de expedientes de RRHH.

2. Solicitud de informacion de obras infraestructura de Estancia de la Cruz y
Canilla, Santa Cruz El Quiché.

3. Coordinacién con el personal de la Direccién General del Deporte y la
Recreacion para la clasificacion de la correspondencia.

NOVIEMBRE:
1. Clasificacién y escaneo de la correspondencia enviada por la Direccién

General del Deporte y la Recreacion del afio 2016: consistente en oficios
22 leitz un promedio de 1240 archivos.



2.

4.

Se escanearon las providencias y conocimientos enviados de la Direccién
General del Deporte ¥ la Recreacion 1152 archivos. '

Planificacién, organizacion y supervision de actividades del personal de la
Seccion de Archivo.

Atencién de usuarios internos de la Direccion General del Deporte v Ia
Recreacion, Direccién de Infraestructura Fisica, Control de Proyectos,
Direccién Areas Sustantivas, Recursos Humanos y Comunicacién Social.

DICIEBRE:

1.

Busqueda reproduccion Yy escaneo de contratos de personal Renglén
presupuestario 029 de los afios 2009, 2010y 2011. 1325 contratos.

. Busqueda y escaneo de contratos de personal Renglén presupuestario 021

de los afios 2009 3 2016. 815 contratos,

Busqueda y escaneo de contratos de personal bajo Renglén presupuestario
031 afios 2013, 630 contratos,

Bisqueda y reproduccion de informacién solicitada por la Direccién de
Infraestructura Fisica: relacionada a informes pormenorizados, nombre de
supervisores, informes de supervision de los afios 2009 al 2011,

Se coordiné el traslado al anexo del Archivo ubicada en el Parque “Erick
Bernabé Barrondo Garcia” de 81 cajas y 83 paquetes que contienen
informacion de los afios 2004 2011.
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Doctor

INFORME DE FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala,
30 de diciembre 2016

Erick Sosa Aldana
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Su Despacho.

Respetable Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe
final de actividades conforme lo estipula el Contrato Administrativo, por servicios
Profesionales No. 334-2016 aprobado mediante Acuerdo Ministerial Nimero 25-2016
correspondiente al periodo del 04 de enero al 31de diciembre de 2016.

ENERO:

Asesorar desde su area de especialidad y experiencia en el desarrollo de
lineamientos que apoyen el cumplimiento de las actividades relacionadas al
archivo de documentos.

Asesorar en el desarrollo de politicas que agilicen el manejo y archivo de los
documentos que ingresan. 3
Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen el control y manejo de la
informacion que ingresa y egresa.

Atender a consultas internas y externas de su competencia.

Rendir informes de las solicitudes que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de parametros que definan el analisis y respuesta de las
solicitudes que ingresen.

Brindar asesoria para la mejora en los lineamientos que permitan la correcta
custodia, preservacion y administracion de los documentos ya ingresados y de
nuevo ingreso.

» Asesorar en el desarrollo de un sistema de archivo digital.
o Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen la clasificacion y
ordenamiento de documentos cuando se lo requiera.
e Rendir informes varios a la jefatura cuando sean requeridos
FEBRERO:

o

Asesorar desde su area de especialidad y experiencia en el desarrollo de
lineamientos que apoyen el cumplimiento de las actividades relacionadas al
archivo de documentos.

Asesorar en el desarrollo de politicas que agilicen el manejo y archivo de los
documentos que ingresan.



Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen el control y manejo de la
informacién que ingresa y egresa.

Atender a consultas internas y externas de su competencia.

Rendir informes de las solicitudes que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de parametros que definan el analisis y respuesta de las
solicitudes que ingresen.

Brindar asesoria para la mejora en los lineamientos que permitan la. correcta
custodia, preservacion y administracion de los documentos ya ingresados y de
nuevo ingreso.

Asesorar en el desarrollo de un sistema de archivo digital.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen la clasificacién y
ordenamiento de documentos cuando se lo requiera.

Rendir informes varios a la jefatura cuando sean requeridos

MARZO:

Asesorar desde su area de especialidad y experiencia en el desarrollo de
lineamientos que apoyen el cumplimiento de las actividades relacionadas al
archivo de documentos.

Asesorar en el desarrollo de politicas que agilicen el manejo y archivo de los
documentos que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen el control y manejo de la
informacion que ingresa y egresa.

Atender a consultas internas y externas de su competencia.

Rendir informes de las solicitudes que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de parametros que definan el andlisis y respuesta de las
solicitudes que ingresen.

Brindar asesoria para la mejora en los lineamientos que permitan la correcta
custodia, preservacion y administracion de los documentos ya ingresados y de
nuevo ingreso.

Asesorar en el desarrollo de un sistema de archivo digital.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen la clasificacion y
ordenamiento de documentos cuando se lo requiera.

Rendir informes varios a la jefatura cuando sean requeridos

ABRIL:

Asesorar desde su area de especialidad y experiencia en el desarrollo de
lineamientos que apoyen el cumplimiento de las actividades relacionadas al
archivo de documentos.

Asesorar en el desarrollo de politicas que agilicen el manejo y archivo de los
documentos que ingresan.

* Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen el control y manejo de la

informacioén que ingresa y egresa.

Atender a consultas internas y externas de su competencia.

Rendir informes de las solicitudes que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de parametros que definan el analisis y respuesta de las
solicitudes que ingresen.



MAYO:

Brindar asesoria para la mejora en los lineamientos que permitan la correcta
custodia, preservacion y administracion de los documentos ya ingresados y de
nuevo ingreso.

Asesorar en el desarrollo de un sistema de archivo digital.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen la clasificaciéon y
ordenamiento de documentos cuando se lo requiera.

Rendir informes varios a la jefatura cuando sean requeridos

Asesorar desde su area de especialidad y experiencia en el desarrollo de
lineamientos que apoyen el cumplimiento de las actividades relacionadas al
archivo de documentos.

Asesorar en el desarrollo de politicas que agilicen el manegjo y archivo de los
documentos que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen el control y manejo de la
informacion que ingresa y egresa.

Atender a consultas internas y externas de su competencia.

Rendir informes de las solicitudes que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de parametros que definan el analisis y respuesta de las
solicitudes que ingresen.

Brindar asesoria para la mejora en los lineamientos que permitan la correcta
custodia, preservacion y administracion de los documentos ya ingresados y de
nuevo ingreso.

Asesorar en el desarrollo de un sistema de archivo digital.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen la clasificacion y
ordenamiento de documentos cuando se lo requiera.

Rendir informes varios a la jefatura cuando sean requeridos

JUNIO:

Asesorar desde su area de especialidad y experiencia en el desarrollo de
lineamientos que apoyen el cumplimiento de las actividades relacionadas al
archivo de documentos.

Asesorar en el desarrollo de politicas que agilicen el manejo y archivo de los
documentos que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen el control y manejo de la
informacion que ingresa y egresa.

Atender a consultas internas y externas de su competencia.

Rendir informes de las solicitudes que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de parametros que definan el andlisis y respuesta de las
solicitudes que ingresen.

Brindar asesoria para la mejora en los lineamientos que permitan la correcta
custodia, preservacion y administracién de los documentos ya ingresados y de

‘nuevo ingreso.

Asesorar en el desarrollo de un sistema de archivo digital.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen la clasificacion vy
ordenamiento de documentos cuando se lo requiera.

Rendir informes varios a la jefatura cuando sean requeridos



JULIO:

Asesorar desde su area de especialidad vy experiencia en el desarrollo de
lineamientos que apoyen el cumplimiento de las actividades relacionadas al
archivo de documentos.

Asesorar en el desarrollo de politicas que agilicen el manejo y archivo de los
documentos que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen el control y manejo de la
informacion que ingresa y egresa.

Atender a consultas internas y externas de su competencia.

Rendir informes de las solicitudes que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de parametros que definan el analisis y respuesta de las
solicitudes que ingresen.

Brindar asesoria para la mejora en los lineamientos que permitan la correcta
custodia, preservacion y administracion de los documentos ya ingresados y de
nuevo ingreso.

Asesorar en el desarrollo de un sistema de archivo digital.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen la clasificacion y
ordenamiento de documentos cuando se lo requiera.

Rendir informes varios a la jefatura cuando sean requeridos

AGOSTO:

@

Asesorar desde su area de especialidad y experiencia en el desarrollo de
lineamientos que apoyen el cumplimiento de las actividades relacionadas al
archivo de documentos.

Asesorar en el desarrollo de politicas que agilicen el manejo y archivo de los
documentos que ingresan.

Asesorar en el desarrolio de lineamientos que optimicen el control y manejo de la
informacioén que ingresa y egresa.

Atender a consultas internas y externas de su competencia.

Rendir informes de las solicitudes que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de parametros que definan el analisis y respuesta de las
solicitudes que ingresen. :

Brindar asesoria para la mejora en los lineamientos que permitan la correcta
custodia, preservacion y administracion de los documentos ya ingresados y de
nuevo ingreso.

Asesorar en el desarrollo de un sistema de archivo digital.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen la clasificacion vy
ordenamiento de documentos cuando se lo requiera.

Rendir informes varios a la jefatura cuando sean requeridos

SEPTIEMBRE:

Asesorar desde su area de especialidad y experiencia en el desarrollo de
lineamientos que apoyen el cumplimiento de las actividades relacionadas al
archivo de documentos.

Asesorar en el desarrollo de politicas que agilicen el manejo y archivo de los
documentos que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen el control y manejo de la
informacidn que ingresa y egresa.

Atender a consultas internas y externas de su competencia,



Rendir informes de las solicitudes que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de parametros que definan el analisis y respuesta de las
solicitudes que ingresen.

Brindar asesoria para la mejora en los lineamientos que permitan la correcta
custodia, preservaciéon y administracién de los documentos ya ingresados y de
nuevo ingreso.

Asesorar en el desarrollo de un sistema de archivo digital.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen la clasificacion y
ordenamiento de documentos cuando se lo requiera.

Rendir informes varios a la jefatura cuando sean requeridos

OCTUBRE:

Asesorar desde su éarea de especialidad y experiencia en el desarrollo de
lineamientos que apoyen el cumplimiento de las actividades relacionadas al
archivo de documentos.

Asesorar en el desarrollo de politicas que agilicen el manejo y archivo de los
documentos que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen el control y manejo de la
informacién que ingresa y egresa.

Atender a consultas internas y externas de su competencia.

Rendir informes de las solicitudes que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de parametros que definan el anélisis y respuesta de las
solicitudes que ingresen.

Brindar asesoria para la mejora en los lineamientos que permitan la correcta
custodia, preservacion y administracion de los documentos ya ingresados y de
nuevo ingreso.

Asesorar en el desarrollo de un sistema de archivo digital.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen la clasificacion y
ordenamiento de documentos cuando se lo requiera.

Rendir informes varios a la jefatura cuando sean requeridos

NOVIEMBRE:

Asesorar desde su area de especialidad y experiencia en el desarrollo de
lineamientos que apoyen el cumplimiento de las actividades relacionadas al
archivo de documentos.

Asesorar en el desarrollo de politicas que agilicen el manejo y archivo de los
documentos que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen el control y manejo de la
informacién que ingresa y egresa.

Atender a consultas internas y externas de su competencia.

Rendir informes de las solicitudes que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de pardmetros que definan el analisis y respuesta de las
solicitudes que ingresen.

Brindar asesoria para la mejora en los lineamientos que permitan la correcta
custodia, preservacion y administracion de los documentos ya ingresados y de
nuevo ingreso.

Asesorar en el desarrollo de un sistema de archivo digital.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen la clasificacion y
ordenamiento de documentos cuando se lo requiera.



Rendir informes varios a la jefatura cuando sean requeridos

DICIEMBRE:

Vo.Bo.

Asesorar desde su area de especialidad y experiencia en el desarrollo de
lineamientos que apoyen el cumplimiento de las actividades relacionadas al
archivo de documentos.

Asesorar en el desarrollo de politicas que agilicen el manejo y archivo de los
documentos que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen el control y manejo de la
informacion que ingresa y egresa.

Atender a consultas internas y externas de su competencia.

Rendir informes de las solicitudes que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de parametros que definan el analisis y respuesta de las
solicitudes que ingresen.

Brindar asesoria para la mejora en los lineamientos que permitan la correcta
custodia, preservacion y administracion de los documentos ya ingresados y de
nuevo ingreso.

Asesorar en el desarrollo de un sistema de archivo digital.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen la clasificacion v
ordenamiento de documentos cuando se lo requiera. ‘

Rendir informes varios a la jefatura cuando sean requeridos
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