Licenciado

Juan Alberto Monzon Esquivel
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 i
Actividades conforme a lo estipulado en el contrato administrativo por Servicio
NUmero 1505-C-2,017 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Nimero
correspondiente al mes de septiembre de 2,017 para el cobro de mis honora
presentando factura Serie “A” Nimero 00062.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Brindar apoyo en la elaboracion de base de datos fisica y digital de la
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recibida de las diferentes unidades administrativas de la Direccién General del

Deporte y la Recreacion.

Apoyar en el proceso de digitalizacion de documentos de la Direccidn G
Deporte y la Recreacién.

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

Apoyar en la reproduccién y ordenamiento de documentacion que sea
por las unidades administrativas de la Direccion General del Dey
Recreacidn.
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ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Apoyo en elaboracién de oficios, solicitud de materiales y tramites de firmas a
las diversas unidades que conforman la Direccién General del Deporte y la
Recreacion.

2. Apoyo en clasificacién de documentos de la Direccidn de dreas Sustantivas la
Direccion General del Deporte y la Recreacién, del viceministerio del Deporte y
la Recreacion, correspondientes a los afios 2012 al 2016, reIacionaJa a oficios,
providencias , contratos, solicitudes, informes, facturas y otros documentos.

3. Apoyo en empaquetar documentos de la Direccién de Areas Sustantivas, asi
como la colocacién en sus respectivas cajas para el traslado al anexo de la
Seccion de Archivo ubicado en el Parque Erick Bernabé Barrondo Garcfa.

4. Busqueda y reproduccién de Documentacién solicitada por la Direccién de
Infraestructura Fisica y Recursos Humanos.

5. Elaborar listados de los documentos de las Diferentes Direcciones y Unidades
del Viceministerio del Deporte y la Recreacién.

6. Atencién de usuarios internos de Direcciéon General del Deporte y la
Recreacidn, Infraestructura Fisica y Recursos Humanos.
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