Guatemala, 29 de febrero-2016

Doctor

Trick Roberto Sosa Aldana
Viceministro-del Deporte y la Recreacidw
SwDespacho:

Respetable Sesior Viceministro:

De law moanera miy atentow me divijo-a usted cow el propdsito-de presentorle mis
informe de actividades conforme lo- estipular exv el Contrato- Administrativo;
por servicioy Profesionalesy No: 334-2016  aprobado mediante Acuerdo-
Ministerial Nimero- 25-2016 covrespondiente al mes de febrvevo- delr 2016 y
pawav el cobro-de miy honorarioy estoy presentando-factura serie B 00015

Actividades Realigadas:

1.

Asesovar desde sw drea de especialidad y experiencicw exv el desavrollo-
de lineamientoy que apoyew el cumplimiento- de lay actividades
relacionaday al archivo-de documentos.

. Asesorar ew el desowrvollo- de politicas que agilicenw el manejo-y awchivo-

de loy documentoy que ingresan.

Asesorar ew el desawrollo- de lineamientos que optimicen el control y
manejo-de lov informacidw que ingresay egrest.

Atender o consultos infernay y externay de sw compelencio.
Rendir informes de lay solicitudes que ingresan.

Asesorvar ew el desawrollo de pardmetroy que definouwv el andlisisy y
respuestow de lay solicitudes que ingresen.

Brindow asesoviow pavaw law mejorar ew loy lineamientoy que permitow lov
correcto custodiay, preservacidwy administraciow de loy docuwmentos yo
ingresadoyy de nuevo ingreso:

Asesovaw ew el desarrollo-de uw sistesmor de archivo-digital.

Asesorawr ew el desawvollo de lineamientoy que optimicenw lov
dosificacidn y ordenamiento de documentoy cuando-se lo-requierov,

10.Rendir informes varioy ov lav jefatura cuando seanv requeridoy



Resultadoy Obtenidoy:

1. Bisqueda y reproduccidw y %cameo—demformmowrelaaﬂnada/cow
oficioy circularves;, memos, oficioy civculawey de loy aioy 2013, 2014, y
2015 de laDelegoacidn de Recursoy Humanos.

2. Reproduccidn de contratoy personal renglén 029 (350)

3. Planificacidn; organigacidwy supervisiow de actividades del personal
de laUnidad de Archivo central como-el anexo:

4. Blsgquedar y reproduccidow de informaciéw de la Diveccidn de Areas
Sustantivay relocionado o lo feria de la recreacion ciudoad de
Guatemalo y Huehuetenango 325 copiay

5. Atencidw de wsuarioy infernoy de low Diveccidn General del Deporte y lov
Recreacidvy Direccidw de Infraestructuras Fisica, Control de Proyectos,
DirveccidnwAreas Sustantivas, Recursoy Humanos.

6. Buisqueda y reproduccidw de informaciéw solicitado por lo Unidad
Administrative Financierar relacionado- o contratoy del ano-2011.

7. Se escanearow y se reprodujo- informaciow de siete expedientesy de
solicitudes de UAIP

8. Busqueda y reproducciow de informaciow solicituda por la Dweccww
General del Depovte y laRecreacidvw
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Vo:Bo- Li Ulises Lopey 1
Divector Administrativo-Financiero-oul.



