Guatemala, 30 de Noviembre del 2017

Licenciado

Juan Alberio Monzén Esquivel
Viceminisiro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimado Senor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle

mi informe de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo
por Servicios Tecnicos Numero 2676-2017 aprobado mediante el acuerdo
Ministerial NUmero 741-2017 correspondiente al mes de noviembre del presente
ano, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie C Numero

0003

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.

Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para el correcio orden vy
archivo de expedientes de personal de los diferentes renglones
presupuestarios de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

Apoyar en la actualizacion de papeleria de los expedientes de personal de
los diferentes renglones presupuestarios 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 para archivo
derivados de la gestion del recurso humano 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 Recreacioén e instituciones externas.

RESULTADOS OBTENIDOS:

Tis

2

Se apoyo en la depuracion de informacién con sus respectivos leitz de los

anos 2013, 2014y 2015 a archivo general.
Se apoyo en la rotulacion de expedientes para mejor identificacion, de los

diferentes renglones presupuestarios 029 y 031.
Se apoyo en la elaboracion de datos en la cual se tiene nombre completo

de la persona, vigencia del contrato del renglép-presupuestarod].
Se apoyd con archivar la documentacion foendiente de fos dl;erenfes

renglones presupuestarios.
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