Guatemala, 30 de septiembre de 2020

Sefior

Carlos Roderico Sandoval Chajén
Viceministro del Deporte y la Recreacion
Su Despacho

Estimado 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 Administrative por Servicios Técnicos niimero 4693-2020, aprobado mediante
el Acuerdo Ministerial Numero 827-2020 correspondiente al mes de septiembre del presente afio y para cobro
de mis honorarios estoy presentando la factura serie “"4CFF9FD3" y nimero 4254091516.

Actividades Realizadas:

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

e Apoyar en la actualizacion de papeleria de los expedientes de personal de los diferentes renglones
presupuestarios de la Direccidon 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 Direccién General

del Deporte y la Recreacion.

« Apoyar en la reproduccién y ordenamiento de documentacién que sea requerida por las unidades
administrativas de la Direccion General del Deporte y la Recreacion e instituciones externas.

Resultados Obtenidos:

« Se brindé apoyo en el correcto orden de expedientes fisico y digital de personal de nuevo ingreso
clasificandolo en los distintos renglones presupuestarios.

e Se apoyod en la actualizacion de expedientes con papeleria vencida, misma que fue actualizada y
archivada para su correcto manejo.

s Se brindé apoyo para la correcta clasificacion de expedientes y documentacion recibida misma que
fue analizada, ordenada y sistematizacion
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