Guatemala,
31 de enero de 2014

Senor ,
Francisco Javier Antonio Ardon Quezada
Viceministro de Deporte vy la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministra:

De manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle el
Informe de Acti‘viqﬁades, conforme lo estipulado en el contrato Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales nimero 370-2014 y Acuerdo Ministerial 35-2014,
correspondiente al jperiodo de 02 al 31 de enero del 2014, y para cobro de mis
honorarios presento factura serie "CD" némero 0001.

= Apoyo en la planificacion de la agends de trabajo de la unidad.

= Asesorar en el correcto uso y administracion de los registros y controles fisicos
y magnéticos de los documentos,

» Aportar ideag en eventos especiales relacionados con el analisis, la discusién
de problemas de competencia de la unidad.

© Velar por el correcto seguimiento de los planes de trabajo, proyectos

asignados alla unidad e informar al encargado segln corresponda el estatus de
los mismos para |la toma de decisiones.

+ Atender a cqnsultas internas y externas de competencia de la unidad.

= Rendir informes solicitados, en lo que se refiere a avances y pendientes de la
agenda planificada.

Actividades: ,
1.- Apoyar en la blsqueda de informacion solicitada a la Unidad de Archivo.

2.- Clasificacion y elaboracién de documentos de diferentes unidades,

3.- Elaboracion de listados de 13 Leitz, de 3,00 cficios

4.~ Atericidn a usuarios de la Direccién de Infraestructura Fisica y Asesoria
Juridica.
.- Elaboracion de informe del trabajo realizado a |a Unidad de Archivo.

6.- Apoyo erf1 la busqueda de expedientes en la Unidad de Archivo.
|
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i e etividides de Asesaramiento Empresarial en Materta de Gestion

RLOS EDUARDO DE LEON MORENO

Asesoria Técnica en Administracion de Empresas

CARLOS EDUARDO DE LEON MORENO
Asrco 3, Casa 43, zona 5, Jardines de la Asuncion .t

Ciudad de Guatemala, Guatemala BNED]
Teléfono (502) 2335-0168 I

e-mail: carlosdeleanm@yahoo.com bl ﬂﬁ@
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