Guatemala, 31 de enero 2020

Magister

Eleuterio Cahuec del Valle

Viceministro de Patrimonio Cultural y Natural
Su Despacho.

Respetable Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle miinforme
de actividades conforme lo estipula en el Contrato Administrativo por servicios
Técnicos No. 451-2020 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 9-2020
correspondiente al periodo correspondiente del 2 al 31 de enero de 2020, y para el
cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie B No. 229

ACTIVIDADES REALIZADAS:
Apoyo en la elaboracion de una base de datos fisica y digital de la papeleria
recibida de las diferentes unidades administrativas de la Direccién General

del Deporte y la Recreacion.

1. Apoyar en el proceso de digitalizacion de documentos de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

2. Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para optimizar la clasificacion
y ordenamiento de los documentos recibidos de las diferentes unidades
administrativas de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

3. Apoyar en la reproduccion y ordenamiento de documentacion que sea
requerida por las unidades administrativas de la Direccién General de
Deporte y la Recreacion.

4. Otras relacionadas a los servicios que presta.

Resultados Obtenidos:

1. Apoyo en la busqueda y entrega de expedientes de baja de los renglones
presupuestario 021 y 031, solicitados por la Delegacion de Recursos
Humanos.



. Apoyo en la recepcién de documentos trasladados de los diferentes
programas de Areas Sustantivas, para su debido ordenamiento y resguardo
del afio 2019

. Apoyo en la recepcién de documentos trasladados por el Viceministerio de
Deporte y la Recreacién de afio 2018.

. Apoyo en la limpieza y Elaboracion de paquetes de documentos de Ia
Delegacion de Recursos Humanos del afio 2014.

. Apoyo en la busqueda de documentos solicitados por la Delegacion de
Recursos Humanos.

. Apoyo en la busqueda y Reproduccion de documentos solicitados por la
Direccion de Areas Sustantivas,

. Atencion de usuarios internos de Direccion General del Deporte y la
Recreacion, Infraestructura Fisica y Recursos Humanos.
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