Guatemala, 31 de marzo 2014 .\

Sefior

Francisco Javier Ardon Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacién
Su Despacho.

Respetable Sefor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi
informe de actividades conforme lo estipula en el _Contrato Administrativo por
servicios Técnico Profesionales~No. 369-2014 ¢aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Naimero um-mo‘_ﬁoﬁ”mno:amm:ﬁm al mes de marzo de 2014#Y para el

cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie B No, 000038 el

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Brindar apoyo en el archivo de documentos,

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

3. Aportar ideas en eventos especiales relacionados con el andlisis, la
discusion de problemas de competencia de la Unidad, ”

4. Velar por el correcto seguimiento de los planes de ftrabajo, proyectos
asignados a la Unidad e informar al encargado segun corresponda el status
de los mismos para la toma de decisiones, _

5. Rendir informes que le sean solicitados, en Io que refiere a m<m:nmm y
pendientes de |la agenda planificada.




Resultados Obtenidos:

1. Clasificacion de documentos de Direccion General del Deporte y la
Recreacion, afio 2012 (2 Cajas)

2. Clasificacién y escaneo de Envios de Almacén afios 2011 y mo‘_m“ (195
expedientes)

3. Clasificacion de documentos de la Seccidon de Implementacion _umnmon?m
(4768 folios) :

4. Busqueda de informacion de Recursos Humanos, de personal Dcm se
encuentra de baja (11 expedientes) “

5. Elaboracién de Caratulas ( 27 Leitz)

6. Actividades Secretariales tales como elaboracion de oficios, solicitud de
materiales y tramites de firmas a la Direccién General,

7. Atencién de usuarios internos de Direccion General del Deporte| y Ia
Recreacion, Infraestructura Fisica y Recursos Humanos.
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