Guatemals,
30 de abril de 2014

Sefior

Francisco Javier Antonio Ardon Quezada
Viceministro de Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
5u Despacho

Estimado Sefior Viceministro: .

De manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle el
Informe de Actividades. conforme lo estipuiado en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales numero Wﬂo-moﬁ y Acuerdo Ministerial 35-2014,
correspondiente al mes de abril del 20147y para cobro de mis honorarios presento
factura serie "CD" nimero 0005 .\

* Apoyo en la planificacion de la agenda de trabajo de la unidad.

» Asesorar en el correcto uso y administracion de los registros y controles fisicos
y magneiicos de los documentos.

= Aportar ideas en eventos especiales relacionados con el analisis, la discusion
de problemas de compeiencia de Iz unidad.

e Velar por el correcto seguimiento de los planes de trabajo, proyectos
asignados a la unidad e informar al encargado segun carresponda el estatus de
los mismos para ia toma de decisiones.

e Atender a consultas internas y externas de competencia de |la unidad.

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

Actividades:
1.- Apoyar en la busqueda de documentos solicitada a la Unidad de Archivo.

2.- Clasificacién y ordenamiento de 35 documentos (oficios), del afio 2009
de diferentes unidades en el Leitz No. 29.

3.- Elaboracidn del indice del Leitz No. 29
4.- Elaboracidn de informe del trabajo realizade a la Unidad de Archivo,

.- Apoyo a la Unidad de Archivo, en el ordenamiento y clasificacion de los
Expedientes de requisiciones de implemeantacion deportiva del ario 2013.

B.- Se verificaron 555 expedientes del Departamento de Infraestructura Fisica,

planificacion de proyectos 2004-2006, de diferentes Departamentos de
la Republica

7.~ Apoyo a la Unidad de Archivo en el traslado de |a documentacion al nueva

local (Azotea del Palacio Nacional de la Cultura) donde estara ubicada Ia
Unidad de Archivo.




8.- Reordenamiento de la coleccidn de las obras del fonde documental del archiva:
CODEDE, afios: 2003, 2004, 2005, 2006 y 2007. Total 125 expedientes.
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