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Guatemala, 31 de agosto 201

Sefor
Franciscq Javier Ardon Quezada

Viceministro del Deporte y la Recreacion
Su Despacho.

Respetabje Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con e! propositc de presentarie mi
informe de actividades conforme lo estipula en el Contrato Administrativo por
servicios [lecnico Profesionales No. 194-2015 aprobado medianie el Acuerdo
Ministerial NGmero 34-2015 correspondiente al mes de agosto de 2015, y para el
cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie B No. 117

ACTIVIDADES REALIZADAS:
1. Asesorar desde su area de competencia en el desarrolic de lineamientcs
que apoyen el cumpiimiento de las actividades relacionadas a Archivo de

Documentos.

2. Asesorar en el desarrollc de politicas que agilicen el manejo y archivo de
los documentos que ingresan.

3. Asesorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen el control y manejo
de fa informacidn gue ingresa y egresa.

4. Atender a consultas internas y externas de su competencia.
5. Rendir informes de las solicitudes que ingresan.

6. Asesorar en el desarrolio de parametros que definan el andlisis y respuesta
de las solicitudes gue ingresen.

7. Brindar. asesoria para|la mejora en los lineamientos que permitan la
corecta custodia, preservacién y administracion de los documentos ya
ingresados y de nuevo ingreso.

8. Asesorar en el desarrollo de un sistema de archivo digital.

8. Asegorar en el desarrollo de lineamientos que optimicen la clasificacion y
ordenamiento de documentos cuando se lo requiera.




10.

11.

Resuitados Obtenidos:
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. Elaboracién de indices

dg Recursos Humanos

endir informes varios a la jefatura cuande e sean requeridos.

iras actividades afines y relacionadas con los servicios que presta.

. Blsqueda y reproduccion de requerimientos formulador por la Delegacion

de expedientes recibidos de la Direccién General.

Recepcidon de documentos trasiadados por la Direccidon de Areas

Sustantivas, de! afic
implementacién deport

Busqueda y reproduce

InfLaestructura Fisica.

Busqueda y reproducci
2004 al 2011.
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Recreacién, Viceminis
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terio,
rvicios Generales,

2012 (papeleria de soporie de solicitudes de

va).

ion de informacién solicitada por la Delegacion de

On de informacién sobre obras de UNPOS, del afios

internos de Direcciéon General del Deporte y ia
Infraestructura Fisica, Recursos Humanos,

Aclividades Secretariales {2les como elaboracién de oficios, conocimientos,

solicitud de materiale
De

y tramites de firmas en la Direcciéon General y

gacion de Recursos Humanos.




