Guatemala, 30 de enero de 2,015

Sefor
Francisco Javier Ardén Quezada
Viceministro del Deporte v la Recreacion

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

EstimadnSefiorViceministro:

De la manera mas atenta me dirfo a usted con el propésito de presentarle mi informe de
actividades a lo estipuiado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales No.
197-2015 y Acuerdo Ministerial No.34-2015, correspondiente del 5 de enero al 31 de enero de
2015 y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie A No. 0040

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Asesorar acerca de los registros de las oficinas en que pueda encontrarse informacion

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

3. Clasificar documentacion correspondiente a la Direccidn de Sustantivas y diferentes
jefaturas de diversos afios

RESULTADQOS

1 Planificar, organizar crear controles de trabajo para facilitar y corresponder o mas pronto
posible lo salicitado para el presente afio.

2 Serealizé un inventario tomando en cuenta todas las cajas, los archivadores come folders
conteniendo todas las colecciones que aglutina la Unidad de archivo con el objeto de
agilizar fa informacidn que se requiera,

3 Listar técnicamente todo lo correspondiente a la Direccidn de Areas Sustantivas y sus
diferentes Programas, por documentos recibidos cormo entregados, recibidos y por fechas.
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