Guatemala 30 de diciembre de 2020
Informe Mensual No. 3-2020
Ma. Arq.
Mario Roberto Maldonado Samayoa
Viceministro del Patrimonio Cultural y Natural
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Estimado Ma Arq. Maldonado Samayoa:

Atentamente me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe Mensual
por los Servicios Técnicos prestados conforme lo estipulado en el Contrato
Administrativo Numero 5156C-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Numero 996-2020, correspondiente al periodo comprendido del mes de diciembre
de 2020, y para el cobro de mis honorarios, estoy presentando la factura serie:
OEEB3CEE No. de DTE: 158354386

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Apoyar en el archivo de papeleria de los renglones presupuestarios 011, 021, 029,
031;

e Brindar apoyo en la digitalizacién de documentos del personal activo y pasivo de la
Institucion.

e Brindar apoyo en las actividades de clasificacion, codificacién y custodia de
documentos, a fin de mantener informacion actualizada y organizada a disposicion
de la Delegacion;

e Brindar apoyo en la conformacion de expedientes para pagos de prestaciones
laborales;

RESULTADOS OBTENIDOS:

* Se brindo apoyo en la conservacion de expedientes reglones 031 y 029.

e Se realizo conformacion de expedientes para pagos de prestaciones laborales del
reglon 031.

» Se brindo apoyo en la digitalizacion de documentos del personal activo y pasivo de
la institucion.

e Se brindo apoyo en las actividades de clasificacion, codificacion vy
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Guatemala, 30 de diciembre de 2020
Informe Final de Resultados

M.A. Arquitecto

Mario Roberto Maldonado Samayoa
Viceministro del Patrimonio Cultural y Naturai
Su Despacho

Estimado M.A. Arquitecto Maldonado:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi
Informe Final de Resultados, conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos Numero 5156C-2020, aprobado mediante
el acuerdo ministerial Niimero 996-2020 correspondiente al periodo del 23 de
octubre de 2020 al 31 de diciembre de 2020.

Resultados Cuantitativos:

1. Digitalizacién y duplicado de expedientes, contratos y papeleria varia en el
reglon 031
2. Se preparo, ordend, verificd y finalizé papeleria para la contratacion del

reglon 029

3. Se buscé, preparo, ordeno, y se archivé la papeleria necesaria para pago de
prestaciones y bono navidefio adjuntando y entregando 635 expedientes del
reglén 031y 032.

Resultados Cualitativos:

e Digitalizacion de contratos 031.

e Duplicado y conservacion de papeleria como: Contratos, DPI, RTU,
cuadro de aprobaciones, RGAE, Fianzas entre otros.

* Apoyo en diferentes areas como Reglones 031, 629, 011 y 032.

e Apoyo en archivar, ordenar y limpiar papeleria para la facilitacion d

e expedientes necésarios en el area.




Guatemala, 30 de diciembre de 2020
Informe Final de Actividades

M.A. Arquitecto

Mario Roberto Maldonado Samayoa
Viceministro del Patrimonio Cultural y Natural
Su Despacho

Estimado M.A. Arquitecto Maldonado:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe
Final de Actividades, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Numero 51 56C-2020, aprobado mediante el acuerdo
ministerial NGmero 996-2020 correspondiente al periodo del 23 de octubre 2020
al 31 de diciembre de 2020.

Actividades Realizadas:

e Se apoyo en la busqueda, digitalizo, ordend y entrego un listado de
635 expedientes pago de prestaciones y bono navidenio.

e Se apoyo en la busqueda, digitalizé, ordend y se entreg6 la papeleria
requerida para las contrataciones del reglon 029.

e Se brindo apoyo en diferentes areas requeridas como la organizacion

de papeleria varia en archivo.

e Se recibi6 papeleria de personal para complementacion de expedientes 029.




