Licenciado

Guatemala, 31 de.Mayo del 2021

José David Prado Vasquez

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

Su Despacho

Estimado Licenciado Prado:

De la manera mas 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 Numero DGDR-29-27-2021 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Nimero 9-
2021 correspondiente al mes de mayo del presente afio, y para el cobro de mis honorarios
estoy presentando factura Serie BD036C24 nimero DTE 3543027437

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.

Apovyar en el desarrollo de lineamentos que permitan organizar, controlan y
agilizar la documentacién que ingresa de las .diferentes unidades
administrativas.

Apoyar en el desarrollo de lineamientos para la verificacion y entrega de
documentos emitidos por {a Delegacidén de Recursos Humanos.

Brindar apoyo en la atencién de consultas internas y externas de competencia a
la Delegacion de Recursos Humanos.

Brindar apoyo en el desarrollo de lineamientos que permitan optimizar el archivo
de documentos de la Delegacion de Recursos Humanos.

Oftras actividades relacionadas a los servicios que presta.



RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Se brindé atencién ante las dudas internas y externas en la Delegacién de Recursos
Humanos.

2. Se cred manejo adecuado del archivo de documentos de la Delegacion de Recursos
Humanos.

3. Se brind6 apoyo en la atencidén de recepcion de la Delegacién de Recursos
Humanos.
4. Se brind6 apoyo en la elaboracién de constancias laborales y de ingresos, para que

los interesados le den el uso que les convenga del personal 021, 031, 029y 011.

5. Se apoyd en la socializacion de documentos que ingresaron a la Delegacién de
Recursos Humanos. e
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