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Sefior
Francisco Javier Ardén Quezada

Viceministro del Deporte v la Recreacion
Su Despacho

Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted, con el proposaim de presentarle’ nw?;
informe de actividades conforme lo estipula en el Contrato- Administrativo por“
Servicios Técnico Profesionales No. 195- 2015, aprobado ﬂ@deant@ el Acuerdo
Ministerial Numero 34-2015 correspondiente al mes de febrero ¢fal 2015, y para el
cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie. B HQ f‘E}"

Atribuciones:

» Asesorar desde su area de competencia en el dasalral!cﬁ de %meamtentaa'?'
que apoyzn el cumplimiento de las actividades z‘elacxm‘adas a Archivo cie:
Documentos,

» Asesorar en el desarrollo de politicas gue agllscen GE manego y archivo Li

los documentos que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos gue optm"ncers

de la informacidn que ingresa y egresa.

Atender a consultas internas y externas de su compmen{:@

Rendir informes de las solicitudes que ingresan. - L

Asesorar en el desarrollo de parametros que deﬁnan ei a ﬂﬂhgls y respuesh

de las solicitudes que ingresen. _

Brindar asesoria para ia mejora en los [meam!emc:m que permitan : i’z'

correcta custodia, preservacion vy admmastramon d 05 documentos ya

ingresados y de nuevo ingreso. i :

Asesorar en el desarrollo de un sistema de archlvo dag:tas 5 =

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que op‘n micen la c%astflcamon Vi

ordenamiento de documentos cuando se lo reqwera '

Rendir informes varios a |a jefatura cuando le sean rbqumda:)s

Oftras actividades afines y relacionadas con Ios ser\nmm r;ue presia.

\‘:;r

ontrol y maneja

YV YV VW

A

oY

vV v

Resultados Obtenidos:

1.- Se analizd, reviso y verificd documentacian correspondle wtrﬁ a ci ferentes ancm
con el proposito de colocarla en leitz,




2.- Analisis, busqueda y localizacion de documenios - solicitados por: el
Vicedespacho o por otro Departamentos en la Unidad de Archivo en las Oficinas:
Centrales. N =

3.- Se atienden consultas internas y externas de su compeientis

4.- Se clasificé, organizo y archiva en leiiz Ia documentécﬁ%éﬁh ;c%&fi ?;:aﬁo 2012, 2013 y
2014, de la Unidad de Areas Sustantivas de la Direccion General del
Viceministerio del Deporte v la Recreacion. - L o

5.- Se brinda asesoria para la mejora en los lineamientos é:g”uei;j_e;_rmitan la corréétéi
custodia, preservacion y administracion de los documentos va: ingresados y de
nuevo ingreso. SRR : :

8.- Se realiza la foliacién de los documentos gue ya se ha

bian clasificado v
archivado en leitz. ' foo

7.- Se lleva control de Ja documentacion que ingresa a la Unidad circulares,
memorandums, oficios, nombramientos, etc. LR e A

8.- Se elaboran los indices de cada leitz que se organiza. ﬁ
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