Sefior

Guatemala n.m la Asuncidn,
Nm de ﬁmcﬁma del 2014

Francisco Javier Antonio >_...,_o: Quezada
<_nm35_mﬁ_.o del Deportey la Recreacidn

t

MINISTERIO DE- nc_.._.cmb Y DEPORTES

Su.Despacho-

Estimado Sefior Snmaw:_m.ﬁan

De la manera més mﬁmzﬂm me Q_:._o a usted con el propésito de presentarle mi _Bﬂo::m de
actividades correspondiente ‘al mes de mmw:m.d del presente afio, segun contrato Administrativo
. por Servicios Técnico Profesionales Nidmero 328- 2014, aprobado’ mediante >ncm&o Ministerial

DDHw

Z:Bm_.o 33-2014, y para m_ noaa am mis :o_._oﬂm:ow mm8< presentando ﬁmﬂca mm:m A ::quo

>nm<mmmnmm Realizadas

Recibir, registrar en el sistema y archivar toda la no:.mmuo:mmaem n_m _m Direccion
mm:mﬂm_ del Deporte yla: Recreaacion.

Llevar el registro de-solicitudes, _,mn:mNOm Y mﬁm:n_o:mm que noatmﬁm: a ia Direccidn

General nm_ Deporte y la Recreacion. o
Llevar el control de fla distribucion de la informacion de la Direccidn General del

Deporte v la Recreacion, ‘ . .
Documentar- y tramitar Samm _mm moma_.En_mm am la D_ﬂmnn_o_._ General del'Deporte y la

mmn_.mmn_o:

g no:n___mﬂ Em:mcm_amzﬂm todaslas mon_n;camm _.mn__u_n_mm V. mﬁmzn_amm de _m

Direccién General del Deporte y.la‘Recreacién.
Orientar a los usuarios mo_”:m los u_.onmn__a_m:Sm < d.m:._nmm que _u_._mn_m_._ realizar en
<m3m:_=m Unica.

_ Proporcionar _Om diferentes *o_.:._mﬁom ﬁmﬁm qmm_ﬁmﬁ las mo__nncn_mm Qm la Direccién

-General del Deporte y la xmnqmmn_o:
Otras Actividades requeridas por el encargado. n_m la ::_ama de <m:ﬂm:“=m Unica de Ia

: U:mnn_c: General del Deporte yla mmnﬂmmn_o:



. xmmc_».mn_om.o_ﬁm.in_om. :

- 1. Atender de forma individual'y brindar un buen servicio al cliente interno'y externo, en los
temas que le:.competen a la Direccion General del Deporte y fa Recreacién.
2. Entregar a tiempo la correspondencia de Direccidn General.del Deporte y-la Recreacion.
* 3.Conocer el estatus de los Documentos enviados a la Direccién General del. Deporte y la
Recreacion. _ _ _ _
4. Lograr un-rapido acceso de Documentos ingresados de la Direccidn General del Deporte y
e la Recreacidn. _ _ . IR
5. Dar una respuesta. sobre ‘el mm.EEm.. de sus documentas recibidos e ingresados a la
- Direccién General del Deporte-y la-Recreacion. - o . _ _
6. Indicar e informar al Cliente sobre sus mo_mnncamu y ‘rechazos que le competen a la
Direccién General del Deporte y la Recreacién. - -

Vo. Bo.
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lenry Belfran
~ lefede Véntanilla Unica- - o

_u.m._.mnmn.i.mmsm._.m“.n_m.._.._umnnzm y laRecreacién -
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