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Guatemala, 30 de diciembre de 2020

Licenciado -

José David Prado Vasquez

Director General del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Despacho

-
o

Estimado Licenciado Prado:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarie mi info,r.m/e/de actividades
a lo estipulado en el Contrato Administr; tivo por Servicios Técnicos No. 4848-2020, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial 918-A-2020, correspondiente al mes de diciembre del presente afio
y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie 53134771 No. 222578799,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos para el correcto orden y archivo de los
expedientes fisicos y digital de personal de los diferentes renglones presupuestarios de la
Direccion General del Deporte y la Recreacién. e
Apova en la actualizacién de papeleria de los expedientes de personal de los diferéntes
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 derivado de la gestion de recursos
humanos de la Direccién General del Deporte y la Recreacién

Apoyar en la reproduccién y ordenamiento de documentacion que sea requerida por las
unidades administrativas de la Direccién General del Deportey la Recreacion e instituciones

externas.

RESULTADOS OBTENIDOS

1. Se actualizé el archivo de expedientes fisicos de los diferentes renglones presupuestarios,
45 expedientes actualizacién del renglon 031.
2. Se reclasifico el archivo del renglén 029.
3. Se brindé apoyo en la reproduccién y ordenamiento de documentacién de las unidades
administrativas.
4. Se brindé apoyo en llenado de formularios del IGSS para personal de nuevo ingreso.
5. Seapoy6 con la entrega de contratos para firma del personal 031 de nuevo ingreso.
6. Se Apoyo de recepcion de informes mensual y final del renglon 029.
7. Apoyo en actualizaciones en documentacién en aérea de admision.
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Guatemala, 30 dé:iiciembre 2020

Licenciado

José David Prado Vasquez

Director General del Deporte y la Recreacion

MINISTERIO DE CULTURAY DEPORTES

Su Despacho

Estimado Licenciado Prado:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi Informe Final de
Actividades, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos No.4848-

/
2020, aprobado mediante Acuerdo Ministerial 918-A-2020, correspondiente al periodo del 01 de
octubre al 31 de diciembre del presente afid.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Se brindé apoyo en la actualizacién de documentos pendientes de archivar en los
expedientes delrenglén 031

2. Sereclasifico alfabéticamente 501 expedientes delrenglon 031

3. Se Brindé apoyo en la actualizacion de documentos pendientes de archivar en los
expedientes delrenglon 029

4. Sereclasifico alfabéticamente 360 expedientes en elarchivo del renglon 029.

5. Se brindé apoyo en llenado de formularios dél IGSS para personal de nuevo ingreso.
6. Seapoyd con la entrega de contratos para firma del personal 031 de nuevo ingreso.
7. Seapoy6 enla recepcién de informes mensualy final del renglon 029

8. Seapoydenla aéreade admisionesen la recoleccién de titulos y diplomas confrontados de

los expedientes renglén 029.
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Guatemala, 30 de diciembre 2020

Licenciado e

José David Prado Vésquez '

Director General del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURAY DEPORTES

Su Despacho

Estimado Licenciado Prado:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi Informe Final de
Resultado’s/, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos No. 4848-
2020, aprobado mediante Acuerdo Ministerial 918-A-2020, correspondiente al periodo del 01 de
octubre al 31 de diciembre del presénte afio. '

RESULTADOS OBTENIDOS
1. Se concluyd con la actualizacién de 360 expedientes del rengldén 029.
2. Se concluyé con la clasificacidn alfabéticamente delarchivo del renglén 029.
3. Seconcluyé con la actualizacién de 501 expedientes del renglon 031,
4. Se concluyé con la clasificacion alfabéticamente delarchivo delrenglon 031.
5. Se cumplié conatenderatodo el personaldelrenglén031enun tiempo reducido, deforma
clara y precisa de contratos y actualizaciones de [GS5a todo personal de nuevoingreso.
6. Sefinalizé satisfactoriamente larecepcion de los informes deltodo el personal 029.

7. Se concluyd con la recoleccién de titulos y diplomas del renglon 029.
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