. Guatemala 31 de marzo de 2017

Licenciado

Edwing Antonio Pérez Corzo
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Su Despacho

Respetable Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted, con el propésito de presentarle mi informe de actividades
conforme lo estipula en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos No. 190-2017, aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial Namero 35-2017, correspondiente al mes de marzo del 2017, y para
el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie B No. 055.

Atribuciones:

> Brindar apoyo en la elaboracion de una base de datos fisica y digital de la papeleria recibida
de las diferentes unidades administrativas de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion.

> Apoyar en el proceso de digitalizacion de documentos de la Direccion General del Deporte y
la Recreacion.

> Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para optimizar la clasificacion y ordenamiento
de los documentos recibidos de las diferentes unidades administrativas de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

> Apoyar en la reproduccion y ordenamiento de documentacion que sea requerida por las

Unidades administrativas de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

Otras relacionadas a los servicios que presta.

Y

Resultados Obtenidos:

1.-Clasificacion de documentos de la Direccion Administrativa Financiera, Direccion General del
Deporte y la Recreacion correspondiente a diferentes afios, relacionada a oficios, marginados, Ticket
de Gestion, providencias, pases, contratos, memoriales, facturas y otros documentos.

2.- Ingreso a la base de datos de 427 registros de expedientes de los meses de enero, noviembre
de 2012; junio, agosto y septiembre de 2013; enero, junio, noviembre de 2015; de la Direccion
Administrativa Financiera,

3.- Revisar, Ordenar y archivar los documentos de la Direccion de Administrativa Financiera, de la
Direccion General del Deporte y la Recreacion correspondiente.



4.- Reproducir y ordenar documentacion solicitada por las diferentes Unidades de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

5.- Limpieza de expedientes que consiste en: (quitar grapas, clips, ganchos revisar que los
documentos estén en buen estado no doblados, correctamente colocados en su leitz.)

6.- Limpieza y organizacion de Contratos Directos por Administracion.

7.- Atender el apoyo que se me solicite 0 se me encomiende.

Licda. Xatla Mariela Patheco Gonzilez
Jefe Administrativo

eral del Deporte y la Recreacion

de Cultura y Deportes



INFORME FINAL DE RESULTADOS

Guatemala,
31 de marzo de 2017

Licenciado

Edwing Antonio Pérez Corzo
Viceministro del Deporte y la Recreacién
Su Despacho

Respetable Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted, con el proposito de presentarle mi
Informe Final de Resultados conforme lo estipula en el Contrato Administrativo
por Servicios Técnicos No. 190-2017 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Numero 35-2017 correspondiente al periodo del 2 de enero al 31 de marzo del
2017.

ENERO

1.-Clasificacion de documentos de la Direccion Administrativa Financiera,
Direccion General del Deporte y la Recreacién correspondiente a diferentes anos,
relacionada a oficios, marginados, Ticket de Gestion, providencias, pases,
contratos, memoriales, facturas y otros documentos.

2.- Ingreso a la base de datos de 481 registros de expedientes de los meses de
junio, julio y agosto de 2014; de enero a diciembre del 2015; de la Direccion
Administrativa Financiera.

3.- Revisar, Ordenar y archivar los documentos de la Direccion de Administrativa
Financiera, de la Direccién General del Deporte y la Recreacion correspondiente.

4.- Reproducir y ordenar documentacion solicitada por las diferentes Unidades de
la Direcciéon General del Deporte y la Recreacion.

5.- Limpieza de expedientes que consiste en: (quitar grapas, clips, ganchos revisar
que los documentos estén en buen estado no doblados, correctamente colocados
en su leitz.)

FEBRERO

1.-Clasificacion de documentos de la Direccion Administrativa Financiera,
Direccion General del Deporte y la Recreacion correspondiente a diferentes afos,



relacionada a oficios, marginados, Ticket de Gestién, providencias, pases,
contratos, memoriales, facturas y otros documentos.

2.- Ingreso a la base de datos de 424 registros de expedientes de: los meses de
enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio y agosto de 2014; de enero a
diciembre del 2015; de la Direccion Administrativa Financiera.

3.- Revisar, Ordenar y archivar los documentos de la Direccién de Administrativa
Financiera, de la Direccion General del Deporte y la Recreacion correspondiente.

4.- Reproducir y. ordenar documentacion solicitada por las diferentes Unidades de
la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

5.- Limpieza de expedientes que consiste en: (quitar grapas, clips, ganchos revisar
que los documentos estén en buen estado no doblados, correctamente colocados

en su leitz.)
MARZO

1.-Clasificacion de documentos de la Direcciébn Administrativa Financiera,
Direccion General del Deporte y la Recreacién correspondiente a diferentes afios,
relacionada a oficios, marginados, Ticket de Gestién, providencias, pases,
contratos, memoriales, facturas y otros documentos.

2.- Ingreso a la base de datos de 427 registros de expedientes de los meses de
enero, noviembre de 2012; junio, agosto y septiembre de 2013; enero, junio,
noviembre de 2015; de la Direccion Administrativa Financiera.

3.- Revisar, Ordenar y archivar los documentos de la Direccion de Administrativa
Financiera, de la Direccion General del Deporte y la Recreacion correspondiente.

4.- Reproducir y ordenar documentacién solicitada por las diferentes Unidades de
la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

5.- Limpieza de expedientes que consiste en: (quitar grapas, clips, ganchos revisar
que los documentos estén en buen estado no doblados, correctamente colocados

en su leitz.)

6.- Limpieza y organizacion de Contratos Directos por Administracion.




INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala,
31 de marzo de 2017

Licenciado
Edwing Antonio Pérez Corzo

Vicem

inistro del Deporte y la Recreacion

Su Despacho

Respetable Viceministro:

De la

manera mas atenta me dirijo a usted, con el propésito de presentarle mi

Informe Final de Resultados conforme lo estipula en el Contrato Administrativo
por Servicios Técnicos No. 190-2017 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Numero 35-2016 correspondiente al periodo del 2 de enero al 31 de marzo del

2017.
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Brindar apoyo en la elaboracién de una base de datos fisica y digital de la
papeleria recibida de las diferentes unidades administrativas de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

Apoyar en el proceso de digitalizacion de documentos de la Direccidn
General del Deporte y la Recreacion.

Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para optimizar la
clasificacion y ordenamiento de los documentos recibidos de las diferentes
unidades administrativas de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion.

Apoyar en la reproduccién y ordenamiento de documentacion que sea
requerida por las Unidades administrativas de la Direccion General del
Deporte y la Recreacion.

> Oftras relacionadas a los servicios que presta.
FEBRERO
> Brindar apoyo en la elaboracién de una base de datos fisica y digital de la

>

>

papeleria recibida de las diferentes unidades administrativas de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

Apoyar en el proceso de digitalizacion de documentos de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para optimizar la
clasificacién y ordenamiento de los documentos recibidos de las diferentes
unidades administrativas de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion.



> Apoyar en la reproduccion y ordenamiento de documentacién que sea
requerida por las Unidades administrativas de la Direccion General del
Deporte y la Recreacion.

> Ofras relacionadas a los servicios que presta.

MARZO

> Brindar apoyo en la elaboracion de una base de datos fisica y digital de la
papeleria recibida de las diferentes unidades administrativas de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.
Apoyar en el proceso de digitalizacion de documentos de la Direccién
General del Deporte y la Recreacion.
> Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para optimizar la
clasificacion y ordenamiento de los documentos recibidos de las diferentes
unidades administrativas de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion.
Apoyar en la reproduccion y ordenamiento de documentacion que sea
requerida por las Unidades administrativas de la Direccion General del
Deporte y la Recreacion.
Ofras relacionadas a los servicios que presta.

Y

\%

\%

Sonia Ning s Monzoén de Hurtarte

. Bo. ,
ve Licda, Karfa Mgritla @ chco Gonadlez
.jafeﬂ 'inist.‘at{:;;)rm{én

i-1ccion Generalldel Deporte y 18 e
{D,Qr:{c::::tge‘r':o 44 lcuftura y Deportes



