INFORME DE SERVICIOS TECNICO PROFESIONALES

Sefior

Francisco Javier Antonic Ardon Quezada
Viceministro de!l Deporte y Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Sefior Arddn:

Guatemala, 30 de Diciembre de! 2013

De manera atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de actividades,
conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos Profesionales
NUumerc 49-2013. Aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 35-2013. Correspondiente
al mes de Diciembre del 2013 y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie

“A" 00022.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apovar en la localizacion de expedientes.

Atender a usuarios internos de la unidad de archivo del departamento de Infraestructura
Fisica.

Analizar y dar respuestas a las solicitudes que ingresen a la unidad de archivo del
departamento de Infraestructura Fisica.

Reproducir la documentacion que se le requiera.

RESULTADOS OBTENIDOS

Se apoyd con 20 localizaciones de expedientes en la unidad de archivo del departamento
de Infraestructura Fisica.

Se atendieron 8 usuarios internos de Ia unidad de archivo del departamento de
Infraestructura Fisica.

Se analizd y se dio respuesta a 2 solicitudes que ingresaron en la unidad de archivo del
departamento de Infraestructura Fisica.

Se reprodujeron 120 documentos.
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Guatemala, 30 de Diciembre del 2013

Sefior

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y Recreacién
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Sefior Ardon:

De manera atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
INFORME POR SERULTADOS, conforme a lo estipulade en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos Profesionales Ndmero 49-2013. Aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 35-2013, correspondiente al periodo del 2
de enero al 31 de Diciembre del 2013.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Apoyar en la localizacion de expedientes 97%.

2. Atender a usuarios internos de la unidad de archivo del departamento de
Infraestructura Fisica 95%.

3. Analizar y dar respuestas a las solicitudes que ingresen a la unidad de
archivo del departamento de Infraestructura Fisica 97%.

4. Reproducir [a documentacién que se le requiera 100%.
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Guatemala, 30 de Diciembre del 2013

Sefior

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Sefior Ardén:

De manera atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
INFORME FINAL, conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnicos Profesionales Niimero 49-2013. Aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Numero 35-2013, correspondiente al periodo del 2 de enero al 31 de
Diciembre del 2013.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Rendir informes varios a la jefatura cuando le sean requeridos.

Apovyar en la localizacién de expedientes.

3. Llevar control magnético y fisico de la correspondencia que ingresa a la unidad de archivo
del departamento de Infraestructura Fisica.

4. Atender a usuarios internos de la unidad de archivo del departamento de Infraestructura
Fisica.

3. Analizar y dar respuestas a las solicitudes que ingresen a la unidad de archivo del
departamento de Infraestructura Fisica.

6. Reproducir la documentacién que se le requiera.
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RESULTADOS OBTENIDOS

ENERO:
1. Serindié informes de las solicitudes que ingresaron a la unidad de archivo del
departamento de Infraestructura Fisica.
2. Se analizo respuestas a las solicitudes que ingresaron a la unidad de archivo del
departamento de Infraestructura Fisica.
3. Se apoyaron con lineamientos para la correcta custodia, preservacién y
* administracién de los documentos ya ingresados y de nuevo ingreso a la unidad de
archivo del departamento de Infraestructura Fisica.
FEBRERO:
1. Se atendieron a usuarios internos de la unidad de archivo del departamento de
Infraestructura Fisica.
2. Se analizo respuesta a solicitudes que ingresaron en la unidad de archivo del
departamento de Infraestructura Fisica.
3. Sereprodujeron documentos.




MARZO:
1. Sellevd {a busqueda e identificacion de documentos de informacion en el depdsito

documental,
2. Se apoyd la biusqueda de documentos de informacion.
3. Se conformd expedientes. _

ABRIL:
1. Se atendieron a usuarios internos de la unidad de archivo del departamento de
Infraestructura Fisica. _
2. Se analizd y se dio respuesta a solicitudes que ingresaron en la unidad de archivo
del departamento de Infraestructura Fisica.
3. Se reprodujeron documentos.

MAYO:
1. Se apoyo con las localizaciones de expedientes en la unidad de archivo del
departamento de infraestructura Fisica.
2. Se atendieron usuarios internos de la unidad de archivo del departamento de
Infraestructura Fisica.
3. Se conformd expedientes.

JUNIO:
1. Sereprodujeron documentos.
2. Se llevd la busqueda e identificacion de documentos de informacion en el depdsito
documental.
3. Se apoyd en la busqueda de documentos de informacidn.

JULIO:

—_—

1. Se atendieron a usuarios internos en la unidad de archivo del departamento de
Infraestructura Fisica,

2. Se conformaron expedientes.

3. Seapoyd en la clasificacion y ordenamiento de documentos.

AGOSTO:
1 Seanalizo y se dioc respuesta a las solicitudes que ingresaron en la unidad de
archivo del departamento de Infraestructura Fisica.
2 Sereprodujeron documentos.

SEPTIEMBRE:
1 Se apoyo con localizaciones de expedientes en la unidad de archivo del
departamento de Infraestructura Fisica.
2 Se conformé expedientes,

3 Se atendieron usuarios internos de la unidad de archivo del departamento de
Infraestructura Fisica.



OCTUBRE:
1. Se conformé expedientes.
2. Se reprodujeron documentos.
3. Se atendieron usuarios internos de la unidad de archivo del departamento de
Infraestructura Fisica.

NOBIEMBRE:
1 Se conformaron expedientes.
2 Se apoyo en la localizacidn de expedientes.
3 Se atendid a usuarios internos en la unidad de archivo del departamento de
Infraestructura Fisica.

DICIEMBRE:
1 Se atendieron usuarios internos de la unidad de archivo del departamento de
Infraestructura Fisica.
2 Se analizd y se dio respuesta a solicitudes que ingresaron en la unidad de archivo
del departamento de Infraestructura Fisica.
3 Sereprodujeron documentos.
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