Guatemala, 30
de noviembre 2015

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala Galvez
Viceministra del Deporte y la Recreacion
Su Despacho.

Respetable Sefiora Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted ct
informe de actividades conforme lo estipula &
servicios Técnico Profesionales No. 1879-201¢
Ministerial NOmero 990-2015 correspondiente
para el cobro de mis honorarios estoy presents

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.

Asesorar desde su area de competenci:
que apoyen el cumplimiento de las ac
de Documentos.

. Asesorar en el desarrollo de politicas qu

los documentos que ingresan.

Asesorar en el desarrollc de lineamie
manejo de la informacion que ingresa y

Atender a consultas internas y externas

Rendir informes de las solicitudes que i

. Asesorar en el desarrollo de parame
respuesta de las solicitudes que ingrese

Brindar asesoria para la mejora en I
correcta custodia, preservacion y admi
ingresados y de nuevo ingreso.

Asesorar en el desarrollo de un sis’gema

Asesorar en el desarrollo de lineamiente
ordenamiento de documentos cuando S

on el propdsito de presentarle mi
2n el Contrato Administrativo por

b aprobado mediante el Acuerdo
al mes de noviembre de 2015, y
ando factura serie A-1 No. 70

a en el desarrollo de lineamientos
tividades relacionadas a Archivo

ie agilicen el manejo y archivo de
ntos que optimicen el control y
egresa.

de su competencia.

ngresan.,

2iros que definan el analisis vy
n.

ns lineamientos que permitan la
nistracion de los documentos ya

de archivo digital.

D8 que optimicen ia clasificacion y
e lo requiera.




10.Rendir informes varios a la jefatura cuant

11. Otras actividades afines y relacionadas ¢

Resultados Obtenidos:

1. Foliacién y elaboracién de indices de
Renglones presupuestarios 021y 031.

2. Blsqueda de informacion solicitada pe
Humanos

3. Clasificacidn y ordenamiento de dog
Sustantivas.

4. Atencion a usuarios internos de la Dire
Recreacion.
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Jo le sean requeridos.

on {0s servicios que presta.

> expedientes de baja de los
or la Delegacion de Recursos

zumentos recibidos de Areas
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