C:uatemala, 29 de enero 2016

Doctor

Erick Roberto Sosa A!dana
Viceministro def Deporte 'y la Recreacion
Su Despacho.

Respetable Sefor Viceministro:

De la manera méas atenta me. dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
informe de actividades conforme o estipula en el Contrato Administrativo por
servicios Técnico Profesionales No. 335-2016 aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial Ndmero 25-2016 correspondiente al periodo del 4 a} 31 de enero de
2016, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie B No. 122

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.

Asesorar desde su area de competencia en el desarrollo de lineamientos

que apoyen el cumplimiento de ias actividades relacionadas a Archivo de
Documentos.

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

Asesorar en el desarrolio de lineamientos que optimicen el control y manejo
de la informacién 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 pardmetros que definan el andlisis y respuesta
de las solicitudes que ingresen.

Brindar asesoria para la mejora en los hneamlentos que permitan la
correcta custodia, preservacién y administracién de los documentos ya
ingresados y de nuevo ingreso.

Asesorar en el des'arrol[o de un sistema de archivo digital.

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



10. Rendir informes varios a la jefatura cuando le sean requeridos.

11. Otras actividades afines y relacionadas con los servicios que presta.

Resultados Obtenidos:

1. Busqueda de expedientes de personal de baja, solicitados por la
Delegacion de: Recursos Humanos.

2. Busqueda y -reproduccion de informacion solicitada por la Direccién
Administrativa Financiera,

3. Bulsqueda de documentos solicitados por la Unidad de Acceso a la

Informacién Publica, de Ia Delegacién de Recursos Humanos de los afios
2013, 2014 y 2015

4. Foliacién y elaboracion de indices de expedientes de baja de los Renglones
Presupuestarios 021 y 022

5. Apoyo en el traslado de! Anexo de la Unidad de Archivo de las Bodegas dei
Naranjo af Campo “Erick Bernabé Barrondo”.

6. Recepcion de documentos trasiadados por la Seccion de Implementacion
Deportiva de la Direccién de Implementacién Deportiva.

7. Atencién de usuarios intemos de Direccién General del Deporte y la
Recreacion, Viceministerio, Infraestructura Fisica y Recursos Humanos.

8. Actividades Secretariales tales como elaboracion de oficios, solicitud de
materiales y tramites de firmas a la Direccién General.
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