INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 31 de Julio del 2024
Mgtr. Mario Alfonso Heredia de Leon
Director General del Deporte y la Recreacién
Direccién General del Deporte v la Recreacién
Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho.

.

Estimado sefior Director General:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe MENSUAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: José Carlos Garcia Urrutia Cul: 2914339600101
Ndmero de contrato: DGDR-029-36-2024 Acuerdo Ministerial: 12-2024.

Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos ) Nit del Contratista: 112398960

Ntmero de Factura: 4123084510 Serie: 5A7F7D77
Honorarios Mensuales: Q.5500 7 Periodo del Informe: Julio i I
Monto Total del Contrato 038,145.16 Plazo del Contrato: 03/01/2024 al 31/07/2024
Unidad Administrativa donde presta

los servicios: Recursos Humanos

Objetivos del Contrato:
El "Técnico" se compromete a prestar sus Servicios Técnicos para Recursos Humanes de Ia

Direccidon General del Deporte y la Recreacién, Dependencia del Ministerio de Cultura V]
Deportes, con dedicacién y diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus conocimientos

técnicos, en la prestacién de Servicios Técnicos que se describen a continuacién, sin ser estas
limitativas, sino Gnicamente enunciativas: (segtin Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de Actividades:

1. Brindé apoyo en el desarrollo de lineamientos para el correcto manejo de archivo y distribucién de documentos que ingresan a la
Delegacién de Recursos Humanos.

2. Apoyé en la atencién y servicio de consultas internas y externas de competencia a la Delegacién de Recursos Humanos.

3. Brindé apoyo en la atencién de consultas internas y externas de competencia a la Delegacién de Recursos Humanos.

4. Brindé apoyo en el desarrollo de lineamientos para optimizar la clasificacién v ordenamiento de los documentos recibidos para
archivo deribados de la gestion del Recurso Humano de la Direccién General del Deporte y la Recreacién.

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

6. Brindé apoyo a la Direccién de Recursos Humanos en temas de manejo y distribucién de documentos que ingresan.

Jose Carlos Garcia Urrutia Ruth Nohemy Lima Gracia de Zepeda
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 31 de Julio de 2024

Magtr. Mario Alfonso Heredia de Leén

Director General del Deporte y la Recreacion
Direccién General del Deporte y la Recreacién

Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho.

Estimado seiior Director General:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe FINAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: José Carlos Garcia Urrutia CUL: 2914339600101
Nuamero de contrato: DGDR-029-36-2024 Acuerdo Ministerial: 12-2024.
Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista: 112398960
Namero de Factura: 4123084510 Serie: 5A7F7DT7
Honorarios Mensuales: Q. 5,500 Periodo del Informe: 03/01/2024 al 31/07/2024
Monto Total del Contrato 38,145.16 Plazo del Contrato: 03/01/2024 al 31/07/2024
Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Recursos Humanos

Objetivos del Contrato:
El "Técnico” se compromete a prestar sus Servicios Técnicos para Reeursos Humanos de la Direccién

General del Deporte y la Recreacién, Dependencia del Ministerio de Cultura y Deportes, con
dedicacién y diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus conocimientos técnicos, en la prestacién

de Servicios Técnicos que se describen a continuacién, sin ser estas limitativas, sino Gnicamente
enunciativas: (egin Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de las Actividades Realizadas durante el Perfodo Comprendido:

* 5e brindé apoyo al departamento de gestion con el scaneo completo y continuo para un control intemo y digital de la documentacién.

* Se apoyd en la optimizacidn de los procesos de recepcitn de personal visitante al edificio de recursos humanos.

* Se brindé apoyo en la recepcién de documentos para las delegaciones de recuros humanos del ministerio de cultura y deporte.

® Se apoyd en la recepcion, escaneo e ingreso a la base de datos de la Direccién de recursos humanos.

* Se apoyd en el cuidado de los equipos de computacién, hadendo una limpieza de documnentos inecesarios y depurando archivos extemos al ministerio.
* Se apoyd al personas externo que nos visita en el edifidio de recursos humanos para una atencion digna v resolver sus consultas.
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INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Mgtr. Mario Alfonso Heredia de Leén
Director General del Deporte y la Recreacién

Direccién General del Deporte y la Recreacién
Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimado sefior Director General:

Guatemala, 3t de Julic de 2024

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe DE RESULTADOS de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: José Carlos Garcia Urrutia CUL 2914339600101
Ntmero de contrato: DGCDR-029-36-2024 Acuerdo Ministerial: 12-2024.
Servicios (Técnicos o Profesionales): Técnicos Nit del Contratista: 112398960
Nimero de Factura: 4123084510 Serie: SATFID77
Honorarios Mensuales: Q. 5,500 Periodo del Informe: 03/01/2024 al 31/07/2024
Monto Total del Contrato 038,145.16 Plazo del Contrato: 03/01/2024 al 31/07/2024

Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Recursos Humanos

Objetivos del Contrato:

El "Técnico" se compromete a prestar sus Servicios Técnicos para Recursos Humanos de la Direccién
General del Deporte y la Reereacién, Dependencia del Ministerio de Cultura y Deportes, con
dedicacién y diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus conocimientos técnicos, en la prestacion de
Servicios Técnicos que se describen a continuacién, sin ser estas limitativas, sino Gnicamente enunciativas:

(segiin Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de los Resultados Obtenidos:

* 5e manej6 la base de datos de la direccién de recursos humanos ingresando 4500 documentos en ella para su registro digital.
* Se apoyd en el escaner para el registro en la nube de los documentos ingresados en la direccidn de recursos humanos, escaneando

alrededor de 500 documentos en el mes de julio.

* Se atendi6 y mejord con el proceso de atencién al diente para los visitantes del edificio de recursos humanos.
e Se adquirio conocimiento en los distintos tipos de documentos manejados por la Direccién de recurosos humanos ademas de su

clasificacion en el escaneo y su importancia.

* Se brindé apoyo e informacién a las visitas, para orientarios de manera eficiente.
* Se atendi6 de manera adecuada y con amabilidad las preguntas de las visitas,

* Se utilizaron las herramientos necesarias para la recepcién de documentos.

¢ Se agilizé la recepcién de documentos, su ingreso y traslado, para una respuesta pronta,

Jose Carlos Garcia Urrutia
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