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Guatemala, 31 de julic de 2014

Francisco Javier Antonic Ardn Quezada
Viceministro de Deporte y la Recreacin
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Seor Viceministro:

De manera nes atenta me dirijo a usted con el propsite de presentarle el

Informe de Actividades, conforme lo estipulado en el Contrate Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales nmero 370-2014 y Acuerdo Ministerial No.35-2014,
correspondiente al mes de julio del 2014, y para cobro de mis honorarios presento
factura serie "CD" nimero Q008

Apoyoe en ia planificactnde la agenda de trabajo de la unidad,

Asesorar en i correcto uso y administractn de los registros y controles fisicos y
magreticos de los documentos.

Aportar ideas en eventos especiales relacionados con el ardisis, la discusin 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 segn corresponda el estatus de
los mismos para la toma de decisiones.

Atender a consultas 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 hsqueda de documentos solicitada a la Unidad de Archivo.

2.- Re ubicaciny ordenamiento de 150 archivadores de diferentes unidades
en las esianterias correspondientes

3.- Clasificar y archivar correspondencia de/eas _
Sustantivas, ab 2012 y 20%3,en 13 archivadores. -?:-';, E




4. Se apoayo en la clasificacién del archivo de carrespondencia de la Delegacion de Recursos
Humanos de ios afios 2012 v 2013.

5. Se generd infoerme de actividades de la Unidad Archiva,
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