Guatemala, 31 de Enero 2018

Senor / | / "

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle
mi informe de ocﬂﬂd@des conforme/ozl'o/es’ripulodo en el Contrato Administrativo
por Servicios Técnicos Numero 144:2018 aprobado mediante el acuerdo Ministerial
NUmero 9-2018 correspondiente al periodo del 3 al 31de enero del presente ano, .
y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie,@@mero OOO'S/

ACTIVIDADES REALIZADAS:

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

2. Apoyar en la actualizacién de papeleria de los expedientes de personal de
los diferentes renglones presupuestarios de la Direccion General del
Deporte y la Recreacion.

3. Brindar apoyo en el desarollo de lineamientos para optimizar la
clasificacion y ordenamiento de los documentos recibidos para archivo
derivados de la gestién del recurso humano de la Direccién General. del
Deporte y la Recreacion.

4. Apoyar en la reproduccion 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:

e Se apoyd en la rotulacién de expedientes para mejor identificacién, de los

diferentes renglones presupuestarios 029 y 031.
e Se apoyd con archivar la documentacion pendiente de los diferentes

renglones presupuestarios.
o Se apoyd para obtener un mejor control de los documentos del personal

de los distintos renglones.
e Se apoyd a la actudlizacion de papeleria de nuevo ingreso porQ la

renovacion de nuevo contrato.
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