Guatemala 31 de Agosto de 2015

Senor ;
Francisco Javier Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Su Despacho

Sefior Viceministro:

De a manera mas atenta me dirijo a usted, con el propésito de presentarle mi
informe |de actividades corlforme lo estipula en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales No. 196-2015, aprobado mediante el Acuerdo
Ministeriai Namero 34-2015 [correspondiente al mes de Agosto del 2015, y para el

cobro dd mis honorarios estoy presentando factura serie A No.00109.

Afribuciones:

. . .- ux .
ciistodia, preservacion y administracion de los documentos ya ingresados y

| '
de nuevo ingreso.

> BT’iﬂdar Apoyo para la mejora en los fineamienios que permitan la correcta

> Apoyar en el desarrol‘lo de politicas que agilicen el manejo y archivo de los
documentos que ingresan.

» Clasificar toda el area de archivo correspondiente a la Delegacion de
Recursos Humanos.

> Biisqueda de documentacion requerida "por la Jefatura de Archivo del
Viceministerio del Deporte y la Recreacion.




~

Resuitados Obtenidos:

1.- Se esta actualizando toda la papeleria de Recursos Humanos por categoria y

afno.

2.- Anaiisis, blsqueda vy loce
_ Archivo en las Oficinas C

slizacion de documentos solicitados por la Unidad de
enirales.

3.- Se Traslado y clasifico Papeleria del Unidad en el Palacio Nacional a la unidad

de arichivo ubicada en el

naranjo.

4.- Se anzlizd, revisd y verificd documentacion correspondiente a diferentes afios,
con el propdsito de ingre:

Mario Raberio Navas

ar y clasificarlos.




