Guatemala, 30 de marzo 2021

Licenciado

José David Prado Vasquez

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

Su Despacho.

Respetable Sefor Director:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe
de actividades conforme lo estipula en el Contrato de prestacion de servicios
Teécnicos Nimero DGDR-029-69-2021 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Numero 9-2021 correspondiente al mes de marzo de 2021, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura Serie: 71F29893 Numero de DTE:
1184120860

ACTIVIDADES REALIZADAS:
a) Brindar apoyo en la elaboracion de una base de datos fisica y digital de la
papeleria recibida de las diferentes unidades administrativas de la Direccion

General del Deporte y la Recreacion.

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

c¢) 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.

d) Apoyar en la reproduccién y ordenamiento de documentacién que sea
requerida por las unidades administrativas de la Direccion General de
Deporte y la Recreacion.

e) Otras relacionadas a los servicios que presta.

Resultados Obtenidos:

1. Apoyo en la busqueda y entrega de expedientes de baja del renglon
presupuestario 031 solicitados por la Delegacion de Recursos Humanos.



2. Apoyo en la recepciéon de documentos trasladados por la Direccién Areas
Sustantivas.

3. Apoyo en la recepcion de documentos trasladados por la Delegacion de
Recursos Humanos

4. Apoyo en la limpieza y elaboracién de paquetes de documentos de la Seccion
de Servicios Generales, asi como guardarlos en cajas.

5. Apoyo en la busqueda de informacion solicitada por la Delegacion de
Recursos Humanos

6. Apoyo en la busqueda de documentos solicitados por la Jefatura
Administrativa.

7. Atencidén de usuarios internos de Direccién General del Deporte y la
Recreacion, Infraestructura Fisica y Recursos Humanos.

Vo.Bo.

Licenciado Sergio Alejandro Corddn Guzman
Jefe Administrativo

Direccion General del Deporte y fa Recraacion

Viceministerio del Deporte y la Recreacion



