INFORME DE ACTIVIDADES

Guatemala 29 de Junio de 2015

LICENCIADO
FRANCISCO JAVIER ARQON QUEZADA

VICE MINISTRO DEL DEPORTE Y LA RECREACION
SU DESPACHO

RESPETABLE SENOR VICE MINISTRO ARDON

De la manera mas atepta me dirijo a usted con el propésito de
presentarle el INFORME de actividades conforme a lo estipulado en
el CONTRATO ADMINISTRATIVO POR SERVICIO TECNICO
PROFESIONALES NUMERO 105-2015, APROBADO MEDIANTE EL
ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 31-2015, correspondiente al mes
de JUNIO DEL 2015, y para el cobro de mis honorarios estoy

presentando factura SERIE “B” NO. 00044
ACTIVIDADES REALIZADAS

A- APOYAR AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBIETIVOS DEL VICE
DESPACHO |

B- ASESORAR EN EL CORRECTO MANEJO Y ARCHIVO DE LOS
DOCUMENTOS QUE INGRESAN EN EL VICE DESPACHO

C- ASESORAR EVENTOS ESPECIALES RELACIONADOS CON EL
ANALISIS Y LA DISCUSION DE PROBLEMAS COMPETENTES AL
VICE DESPACHO



D- ASESORAR EN EL SEGUIMIENTO DE LOS PLANES DE TRABAJO
PROYECTOS ASIGNADOS AL VICE DESPACHO E INFORMAR AL
ENCARGADO SEGUN CORRESPONDA EL STATUS DE LOS
MISMOS PARA TOMA DE DECISIONES

E- ATENDER A CONSULTAR [INTERNAS Y EXTERNAS DE
COMPETENCIA DEL VICE DESPACHO

F- RENDIR INFORMES QUE LE SEAN SOLICITADOS, EN LO QUE
REFIERE A AVANCES Y PENDIENTES DE LA AGENDA
PLANIFICADA POR EL VICE DESPACHO

RESULTADOS OBTENIDOS

A- SUGERENCIA Y PLANTEAMIENTO DE IDEAS PARA LA
AGILIZACION DE PROCEDIMIENTOS DE LAS ACTIVIDADES Y
TEMAS RELACIONADOS AL VICE DESPACHO DEL DEPORTE Y LA
RECREACION -

B- RECEPCION,  CLASIFICACION Y PROCESAMIENTO DE
INFORMACION DI% LAS GESTIONES RECIBIDAS A TRAVES DE
VENTANILLA UNICA Y DE LAS DIFERENTES UNIDADES DEL
VICEMINISTERIO, FEARA AGILIZAR SEGUIMIENTOS DE AVANCES
DE LOS DOCUMENTOS QUE PERMITEN VERIFICAR SU
CUMPLIMIENTO

C- PROCESAMIENTO | Y  SEGUIMIENTO DE  GESTIONES,
PROVIDENCIAS, PFICIOS Y DOCUMENTOS DE FORMA
ELECTRONICA Y MANUAL PARA LA ADECUADA BUSQUEDA Y
ARCHIVO



D- ELABORACION DE PROVIDENCIAS, OFICIOS, CONOCIMIENTOS
PARA TRASLADO DE SOLICITUDES Y GESTIONES QUE
INGRESAN AL VICE DESPACHO DEL DEPORTE Y LA
RECREACION, PARA AGILIZAR LA FLUIDEZ Y SEGUIMIENTO DE
LAS MISMAS A TRAVES DE LAS DIFERENTES UNIDADES
ENCARGADAS j

E- ATENCION A CONSULTAS EXTERNAS E INTERNAS DE FORMA
PERSONALY TELElj;)NICA SOBRE EL STATUS DE LAS
SOLICITUDES Y REQUERIMIENTOS INGRESADOS A TRAVES DE
LAS DIFERENTES UNIDADES ENCARGADAS DE EJECUTAR LAS
SOLICITUDES

F- PREPARACION Y PRESENTACION DE INFORMES ESCRITOS Y
VERBALES, EN REL‘ CION A LA SITUACION DE LAS GESTIONES
INGRESADAS 'Y ACTIVIDADES PLANIFICADAS EN EL VICE
DESPACHO DEL DEPORTE Y LA RECREACION

AGRADECIENDO E INFORMANDO DE MIS ACTIVIDADES ME
SUSCRIBO DE USTED
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