Guatemala, 30 de julio de 2021

Licenciado

Mario Luis Prado Lépez

Viceministro del Deporte y la Recreacién
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

Estimado Licenciado Prado:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de

actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato de Prestacién de Servicios
Profesionales Individuales en General Numero DGDR -029-33-2021 aprobado mediante el acuerdo
Ministerial Numero 9-2021 correspondiente al mes de julio del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura Serie 4AB8673B néimero de DTE 2947960180

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Brinde asesoria para la instruccion y corroboracion de las gestiones relacionadas a la
conformacion de la papeleria del personal de nuevo ingreso.

2. Asesoré en el desarrollo de lineamientos para el traslado de expedientes, oficios,
providencias y conocimientos a las diferentes unidades administrativas.

3. Brinde asesoria en la creacién y actualizacion de bases para mejorar el funcionamiento,
control y la eficacia de los procesos.

4. Asesoré en el desarrollo de lineamientos para la correcta planificacién, organizacion y
control de los expedientes de nuevo ingreso de los diferentes renglones presupuestarios.

5. Asesoré en la elaboracion de reportes relacionados al estatus de los expedientes de
personal de nuevo ingreso.

6. Asesoré en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacién de expedientes de
personal de nuevo ingreso de los diferentes renglones presupuestarios, siendo 03 bajo el
renglén 029, 20 bajo el rengldén 021y 10 bajo el renglén 031.

RESULTADOS OBTENIDOS:
) 1. Se trasladaron expedientes, documentos internos, oficios y conocimientos a las diferentes
unidades administrativas.

2. Se elaboraron controles que mejoraron el traslado de documentaciones para minimizar el
tiempo de respuesta a los requerimientos hechos al departamento asighado.

3. Se brind6 asesoria en la integracién de expedientes del personal de nuevo ingreso.

4. Secrearony actualizaron los reportes para la verificacidn de los estados de los expedientes.

5. Se crearon y actualizaron las bases digitales para la correcta planificacién, organizacion y
control de los expedientes de nuevo ingreso de los diferentes renglones presupuestarios.

6. Se organizaron los expedientes de los diferentes renglones, siendo un total de 24
expedientes.

7. Se conformaron 33 expedientes de nuevo ingreso de los diferentes renglones’
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