Guatemala, 30 de abril de 2021

Licenciado

José David Prado Vasquez

Director General del Deporte y la Recreacidn
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Licenciado Prado:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propédsito de presentarle mi informe de actividades
mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato de Prestacion de Servicios Técnicos, segin
contrato NUimero DGDR-029-281-2021 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 106-
2021, correspondiente al mes de abril del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentado la factura serie C603BC11 nimero de DTE 3858448582.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Brindé apoyo en el desarrollo de lineamientos para el correcto manejo, archivo y
distribucién de documentos que ingresan a la Delegacion de Recurso Humanos.

Apoyé en la atencién de consultas internas y externas de competencia a la Delegacion de
Recursos Humanos.

Apoyé en el desarrollo de lineamientos para optimizar la clasificacién y ordenamiento de
los documentos recibidos para archivo derivados de la gestion del recurso humano de la
Direccién General del Deporte y la Recreacién.

Apoyé en la reproduccién y ordenamiento de documentacién que sea requerida por las
unidades administrativas de la Direccién General del Deporte y la Recreacién e instituciones
externas.

RESULTADOS OBTENIDOS:

1.

2.

Se brindé apoyo en el desarrolio de lineamientos para optimizar la clasificacion y
ordenamiento de los documentos recibidos para archivo derivados de la gestion del recurso
humano de la Direccién General del Deporte y la Recreacidn.

Se brindé apoyo en el desarrollo de ordenamiento fisico de archivos para la optimizacién
del espacio de resguardo de los documentos de la Direccién General del Deporte y la
Recreacion.



10.

Se brindd apoyo en la reproduccién y ordenamiento de documentacién requerida por las
unidades administrativas de la Direccién General del Deporte y la Recreacién e instituciones
externas por asuntos de auditoria.

Se brindé apoyo en los renglones 021 y 011 para ordenamiento de actualizacién de
expedientes de contratos vigentes, de acuerdo a los documentos requeridos para el mismo.

Se brindé apoyo para la reproduccién digital de expedientes de contratos nuevos y
actualizacion de los renglones 021 y 011 del recurso humano de la Direccién General del
Deporte y la Recreacidn

Se brind6 apoyo para la realizacién de Oficios dirigidos a personal de los renglones 021y
011 para solicitud de actualizacion de datos y probidad en contraloria general de cuentas.

Se brindé apoyo en actas de Recision de puestos de contratos renglén 021 correspondientes
a la Direccidon General del Deporte y la Recreacidn.

Se brindé apoyo en actas de Toma de Puesto de contratos renglén 021 correspondientes a
la Direccion General del Deporte y la Recreacidn.

Se brindé apoyo en la atencién de consultas internas y externas de competencia a la
Delegaciéon de Recursos Humanos.

Se brindé apoyo en distribucién de documentos segin checklist y rotulacién de nuevos
contratos Rengldn 031 del afio 2021.
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