Guatemala, 27 de febrero 2015

sefiar
Francisco Javier Ardén Quezada

Viceministro del Deporte v la Recreacion
Su Despacho,

Respetable Sefor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi
informe de actividades conforme lo estipula en el Contrato: Administrativo por
servicios Tecnico Profesionales No. 194-2015 aprobado madiante el Acuerdo -
Ministerial Nimero 34-2015 correspondiente al mes de febrero de 2015, y para el

Gobro de mis honorarios estoy presentando factura serie B'No. z 69

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Asesorar desde su area de competencia en el 'Cf_ESé‘i_Tl‘O?i{):;de !%néamienfbs
que apoyen el cumplimiento de las actividades relacionadas a Archivo de
Documentos. RS : i

2. Asesorar en el desarrollo de politicas que agilicen &l manejo v archivo de 3
los documentos que ingresan. SRR S :

3. Asesorar en el desarralio de lineamientos que optimicen el control'y manejo
de la informacion que ingresa y egresa. I :

4. Atender a consultas internas y externas de su compeiénk:fi‘é'f

3. Rendir informes de las solicitudes que ingresan.

6. Asesorar en el desarrolio de parametros que definan &l ii:«_ﬁ_é}j_lésis y fespues;i'a '
de las solicitudes gue ingresen. RIS L

7. Brindar asesoria para la mejora en los lineamientos que permitan la.
correcta custodia, preservacion y administracion de los documentos ya
ingresados y de nuevo ingreso. ER IR

8. Asesorar en el desarrollo de un sistema de archivo c!_ig'iiai,

9. Asesorar en el desarrollo de lineamientos que oplimicen la clasificacién v -
ordenamiento de documentos cuando se lo requiera. . S




10.Rendir informes varios a la Jefatura cuando le sean laf, ’"‘i!dDS

11, Otras actividades afines y relacionadas con los servicéos,ﬂg'ué presia.

Resultados Obtenidos:

Vo, Bo.

1. Busqueda de expedientes de personal de ba;a “solicitados por I"z
Delegacion de Recursos Humanos. i ; :

o

Elaboracion de Caratulas de leitz de la Direccién Gerama% de! Deporte y':lé »
Recreacion. (143) :

3. Recepcion, clasificacion y elaboracion de llstados de ducu

nentos_recébidbs
de la Direccion General. - :

4. Busgueda de documentos solicitados por la Dtreccx(m (‘ neral del Depoftf‘
y la Recreacién, relacionada a Dictamen Juridico y Acz mdas f\mmsterlaieQ

3. Atencion de usuarios internos de Direccion Gene§'ai. e Deporte y:'ila
Recreacién, Viceministerio, Infraestructura Fisica y Rec’uré@s Humanos

6. Actividades Secretariales tales como elaboracion de Qf!(‘ om:;_' conoc;mlentm

solicitud de materiales y tramites de firmas en !:3 Dire eccion General
Delegacién de Recursos Humanos,

Y

ﬂ/ﬂ‘ﬁi/éaﬁzjﬁ/elﬁ@baama Ba%ntesm;;; ..... .




