Guatemala, 31 de octubre 2014

Sefnor
Francisco Javier Ardon Quezada

Viceministro del Deporte y la Recreacion
Su Despacho.

Respetable Sefor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con e proposito de presentarle mi
informe de actividades conforme lo estipula en el Contrato Administrativo por
servicios Tecnico Profesionales No. 369-2014 aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Nimero 35-2014 correspondiente al mes de octubre de 2014, y para el
cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie B No. 0102,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Brindar apoyo en el archivo de documentos,

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

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

4. Velar por el correcto seguimiento de los planes de trabajo, 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 lo que refiere a avances y
pendientes de la agenda planificada.




Resultados Obtenidos:

1. Busgueda y reproduccion de Comprobantes Unico de Registro (C.U.R) de
fa ONG. AIDSI afio 2008.

2. Ordenamiento y Clasificacion de expedientes de personal de baja, de los
renglones 021, 022 y 031, que fueron trasladados a esta Unidad por la
Delegacién de Recursos Humanos, cinco (5) cajas.

3. Recepcion y Clasificacion de documentacion trasladada por el
Viceministerio de Deporte y la Recreacion. Nueve (9) cajas

4. Busqueda de Expedientes de personal de baja, solicitados por la
Delegacion de Recursos Humanos.

5. Clasificacion y ordenamiento de expedientes trasladados por la Delegacion
de Recursos Humanos afio 2013,

8. Atencion de usuarios internos de Direccion General del Deporte vy la
Recreacion, Viceministerio, Infraestructura Fisica y Recursos Humanos.

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