Guatemala, 26 de Febrero 2021 -

Licenciado

José David Prado Vasquez

Director General del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Licenciado Prado:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi informe de actividades
mensuales conforme a-lo estipulado en el Contrato de Prestacion de Servicios Técnicos
NGmero DGDR-029-25:2021 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 9-2021,
correspondiente al periodo del mes de febrero del presente afio, y para el cobro de mis honorarios
estoy presentando la factura serie 5FB105D1 nimero de DTE 883574278./

Actividades Realizadas:

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

» Apoyar en la actualizacion de papeleria de lo expedientes del personal de los diferentes
renglones presupuestarios de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

e Brindar apoyo en le desarrollo de lineamientos para optimizar la clasificaciéon y
ordenamiento de los documentos recibidos para archivo derivado de la gestion del recurso
humano de la Direccion General de Deporte y la Recreacion.

« Apoyar en la reproduccién y ordenamiento de los documentos que sean requeridos por las
unidades administrativas de la Direccion General del Deporte y la Recreacion

Resultados Obtenidos:

. Se apoyd en la elaboracion de boletas de vacaciones para los servidores publicos de dicho
Viceministerio.

. Se apoyo en la elaboracién de listados del personal de dicho Viceministerio para solicitud de
gafetes correspondientes al afio 2021 de todos los renglones presupuestarios.

. Se apoyé en la elaboracion de gafetes institucionales para el personal del Deporte y la
Recreacion en la Direccion de Recursos Humanos.

« Se apoyé en |a toma de fotografias para los gafetes institucionales del nuevo personal.

T Nondray LimaGarcia
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