Licenciado
José David Prado Vasquez

Director General del Deporte y la Recreacién

Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Respetable Director:

Guatemala, 30 de noviembre de 2020

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de actividades conforme
a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos niimero 4693-2020, aprobado mediante
el Acuerdo Ministerial Nimero 827-2020 correspondiente al mes de noviembre del presente afio y para cobro
de mis honorarios estoy presentando la factura serie “C21184E2" y nimero 275468011.

Actividades Realizadas:

e 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 Direccion General del

Deporte y la Recreacion.

s Apoyar en la actualizacién de papeleria de los expedientes de personal de los diferentes renglones
presupuestarios de Ia Direcciéon General del Deporte y la Recreacién.

*  Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para optimizar la clasificacién y ordenamiento de los
documentos recibidos para archivo derivados de la gestion del recurso humano de la Direccion General

del Deporte y la Recreacion.

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

Resultados Obtenidos:

e Se brind6 apoyo en la clasificacién de expedientes del personal de nuevo ingreso, generando un

archivo digital y fisico por renglén presupuestario.

e Se apoyo en la actualizacién de expedientes RTU, Colegiado Activo, entre otros; mismo que fue

analizado, ordenado y archivado.

* Se brindé apoyo en la reproduccion de documentos solicitados por la Delegacion de Recursos

Humanos.

* Se apoyé-en el ordenamiento de la base de datos del personal activo de la Direccidon General del

/,/De@ y la Recreacion.
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