Sefior

Francisco Javier Antonio Ardon Quezada
Viceminisiro de Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacha :

Estimado Sefor Viceministro:

Servicios Técnico Profesionales nimero 370-2014
correspondiente al mes de mar,
factura serie "CD” numero 0004,

Guatemala, 31 de Marzo gm 2014

De manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle el
Informe de Actividades, conforme lo estipulado en el.coniraio Administrativo por

Apoyo en la planificacion de |a agenda de trabajo de |a unidad.

Acuerdo Ministerial 35-2014,

wan_m_ 2014, y para cobro de mis honorarios presento

Asesorar en el correcto uso y administracion de los registros y controles fisicos

y magneticos de los documentes.

Aportar ideas en eventos especiales relacionados con el analisis, la discusion

de problemas de competencia de la unidad.

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

asignados a la unidad e informar al encargado segln corresponda el esta

los mismos para la toma de decisiones.
Atender a consultas internas y externas de competencia de la unidad,

tus de

Rendir informes solicitados, en lo que se refiere a avances y pendientes de la

agenda planificada.

Actividades:
1.- Apoyar en la busqueda de informacion solicitada a la Unidad de Arch

2.- Clasificacion y y ordenamiento de 600 documentos (oficios), de dife
unidades, en 5 Leitz, afio 2009,

/0.

rentes

3.- Elaboracian del S.n:nm de 5 Leitz, documentos del afio 2008.

4.- Asistir al Taller de “Delegacion de Sistemas Informaticos Hmoso_om_m de la

Informacion, impartido por el licenciado Mauricio Flores, de la Secci
Informatica y por el Licenciado Henry Beltran, de la Ventanilla Unica.

9.- Elaboracion de informe del trabajo realizado a la Unidad de Archivo.
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8.- Verificacion del Indice de 16 leitz de Infraestructura Deportiva de diferentes
Regiones, que fueron trasladados a la Unidad de Archivo.

7.- Apovo a la Unidad de Archivo en localizacién de solicitudes v reguis ciones
de implementacion Deportiva, del afo 2013, contenida en 34 leitz, _:Sﬂamn_o:

solicitada por la Contraloria General de Ocm_.;mm

8.- Apovo a la Unidad de Archivo en localizar |as solicitudes y qmgcmmio__.w_mm de
implementacion deportiva_por_parte de los Diputados de! Congreso de la

Repliblica. correspondiente al afio 2011, asi como el procesc de recepcion y

entreqa de los implementos deportivos.  informacion _contenida en 14 leitz,

informacion solicitada por la Fiscalia _contra_la Corrupcion, del Ministerio
Pudblico. “

9.- Verificar el indice de 452 expedientes de Planificacion de _ua<mnmom‘ de

Infraestructura Fisica, 2004-2006, correspondientes a 16 Departamentos de la
Reptblica de Guatemaia. ”
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