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Guatemala, 31 de enero de 2013

Licenciada

Maria Dolores Molina Ubach
viceministra del Deporte v ta Recreacion
Presente.

Honorable Viceministra Molina:

De la maners mas atenta me dirijo a usted con el propasite de presentarle mi informe de actividades
canforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios Técnico Profesionales nimero 44-2013
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial nGmero 35-2013 correspondiente del 02 al 31 de enero del 2013,
y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie C nimero 00016.

ACTIVIDADES REALIZADAS:
1. Lievar &l control y manejar la informacion que ingresa y egresa de la unidad de archivo.

1.

2. Rendir informes de las solicitudes que ingresan a la unidad de archivo.

3. Apoyar en establecimiento de lineamientos para la correcta custodia, preservaciéon y administracion
de los documentos ya ingresados y de nuevo ingreso a la unidad de archivo.

4. Apoyar en la clasificacion y ordenamiento de documentos cuando se me requiera.

g

- Rendir informes varios a la jefatura cuando me sean requeridos.

RESULTADOS OBTENIDOS
1. Se reubicaron ochenta (080) cajas con documentos y se mejord el espacio en bodega 2.
7. Seterminé de ordenas lo que estaba en el piso en bodega 2.
3. Se ubicd la papeleria “Dafiada” (Con oxido, moho, etc.), dentro de cajas pldsticas nuevas dentro de
bodega 2.
4 Se rotularon las catorce (014) cajas con papeleria dafada, dentro de bodega 2.
Se volvié a revisar la papeleria anteriormente guardada y se procedié a su reacomodo. Son doce
(D12) cajas nuevas transparentes con tapadera roja. Mejorando la capacidad por cajay obteniendo
cajas desocupadas, logrando mejor espacio.
6. Se reubicaron treinta (030) cajas conteniendo documentacion de “Financiero”, las cuales se
encuentran al fondo de la bodega. Se mejoré el espacio.
7. Se rotularon con nimero todas las cajas azules.
3. Colaboré en el traslado de sesenta y cuatro (64) cajas plasticas, conteniendo documentacién del
ministerio, de afios anteriores, las que fueron trasladadas de la bodega en médulo 7, hacia bodega
3 en modulo 1.
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