Guatemala,
21 de octubre de 2015

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala

Viceministro del Deporte y la Recreacion
Su Despacho

Licenciada Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted, con el propésito de presentarie mi
informe de actividades conforme lo estipula en el Contratc Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales No. 197-2015, japrobado mediante el Acuerdo
Ministerial NGmero 34-2015 correspondiente al periodo del 1 al 21 al octubre del
2015, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando faciura sefie C No.015

Atribuciones:

» Brindar Apoyo para la mejbra en los lineamientos que permitan la correcta
custodia, preservacion y administracion de los documentos ya ingresados y
de nuevo ingreso.

> Apoyar en el desarrollo de politicas que agjlicen el manejo y archivo de los
documentos que ingresan.

> Apoyo y clasificacion de archivos en la ¢entral de archivos del deporte
Palacio Nacional.

> Clasificar y subir Cajas con archivadores del primero al segundo nivel de
Sub-Direccion, Infraestructura, cajas sin  autorizacion de tocarlas
correspondiente a Compras y Recursos humanos

» Blsqueda de documentacion requerida ‘por ia Jefatura de Archivo del
Viceministeric del Deporte y la Recreacion.




> ingresar y listar papeleria de Recursos Humanos correspondiente a los
afios de 1998, 1999, 2000, 2001, 2002, 2003 y parte del 2004, con sus
archivadores identificados igualmente la caja.

Resultados Obtenidos:

1.- Se clasifico y depuro papeleria en mal estado|de afios anteriores.

2 - Andlisis, busqueda y localizacion de documentos solicitados por la Unidad de
Archivo en las Oficinas Centrales segin lo requerido.

3.- Se esta actualizando toda la papeleria de Recursos Humanos por categoria y
afio, con el aobjeto de identificarlos a la mayor brevedad posible.

4 - Se analizé, revisé y verificdé documentacion correspondiente a diferentes arios,
con el proposito de clasificarlos y archivar ordenadamente.
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