Guatemala,
29 de mayo de 2015

Sefior 1
Francisco Javier Ardon Quezada :
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Su Despacho

Senor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted, ¢on el proposito de presentarle mi
informe de actividades. conforme lo estipula : ‘en el Contrato Administrative por
Servicios Técnico Profesionales No. 195- 2015, aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial NGmero 34-2015 correspondiente al mes de mayo del 2015, y para el

cobro de mis honorarios estoy presentande fac’mura serie B No. 007.

Atribuciones:

> Asesorar desde su area de COmpetenCIa en el desarrollo de lineamientos
que apoyen el cumplimiento de las act wdades relacionadas a Archivo de
Documentos.

» Asesorar en el desarrollo de politicas gue agilicen el manejo y archivo de

los documentos que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen el control y manejo

de la informacion que ingresa‘y egresa. | ‘

Atender a consultas internas y externas de su competencia.

Rendir informes de las solicitudes que ingresan.

Asesorar en el desarrollo de parémetros'; que definan el andlisis y respuesta

de las solicitudes que ingresen. -

Brindar asesoria para la mejora en nlos lineamientos que permitan la

correcta custodia, preservacion y admmastramon de los documentos ya

ingresados y de nuevo ingreso.

Asesorar en el desarrolio de un sustema de archivo digital.

Asesorar en el desarrollo de lmeamientos que optimicen la clasificacion y

ordenamiento de documentos cuando se lo requiera.

Rendir informes varios a Ia jefatura cuando le sean requeridos.

Otras actividades afines y relacionadasjcon los servicios que presta.
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Resultados Obtenidos:

1.- Se analizé, revisé y verifico documentamm

h correspondiente a diferentes afios,
con el proposito de colocarla en leitz. |
I




2.- Analisis, busqueda y Ilocalizacion de E:i'ocum-entos solicitados por el

Vicedespacho o por otro Departamentos en la Unidad de Archivo en las Oficinas
Centrales. -

3.- Se atienden consultas internas y externas de $u competencia.
4.- Se clasifico, organizé y archivé en leitz la dot cumentacion del afio 2012, 2013 y
2014, de la Unidad de Areas Sustantivas | de  la Direccion General del

Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

5 . Se brinda asesoria para la mejora en los Imeamientos que permitan la correcta

custodia, preservacion y administracion de los documentos ya ingresados y de
nuevo ingreso.

6.- Se realiza la foliacién de los documentos que ya se habian clasificado y
archivado en leitz de Areas Sustantivas.

7.- Se lleva control de la documentacién que ingresa a la Unidad circulares,
memorandums, oficios, nombramientos, etc.

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




