" LICENCIADO

IN

Guatemala }31 de Julio

FRANCISCQ JAVIER AR
SU DESPACHO

RESPETABLE SENOR V

FORF\LE DE ACTIVIDADES

de 2015

'DON
VICE MlNISFRO DEL DEPOWTE Y LA RECREACION
|

CE MINISTRO ARDON

QUEZADA

De ia maﬁera més atenta me dirijo a usted con el propésito de

el CONTRATO AD
PROFESIONALES NU

presentarle el INFOR?IIl

E de actividades conforme a io estipulado en
MINISTRATIVO POR SERVICI(# TECNICO

ERO 105-2015, APROBADO MEDIANTE EL

!
ACUERDO MINISTERIAL NGMERO 31-2015, correspondiente al mes

de JULIO DEL 2015,

| . .
para el cobro de mis honorarios estoy

presentando factura SERIE “B” NO. 00045

ACTIVIDADES REALIZADAS

DESPACHO

A- APO]?YAR AL CUV\TPLIMIENTO DE LOS OBIETIVOS DEL VICE.
E

|
B- ASE%ORAR EN

VICE DESPACHO

L CORRECTO MANEJO Y ARCH|VO DE LOS
DOQUMENTOS QUE INGRESAN EN EL VICE DESPACHO

C- ASE?ORAR E_VEN‘T0§ ESPECIALES RELACIONADbs CON EL
ANALISIS Y LA DISCUSION DE PROBLEMAS COM ETENTES AL




D- ASESORAR EN EL| SEGUIMIENTO DE LOS PLANES DE TRABAIO
PROYECTOS ASIGNADOS AL VICE DESPACHO E INFORMAR AL
ENCARGADO SEGUN CORRESPONDA EL STATUS DE LOS

MISMOS PARA TOMA DE DECISIONES
E- ATENDER A C

COMPETENCIA D
F- RENDIR INFORM
REFIERE A AV
PLAN|IFICADA PO

RESULTADOS OBTENI

A- SUGERENCIA Y

1
DOS
|

ONSULTAR INTERNAS Y EXTERNAS DE
EL VICE DESPACHO
ES QUE LE SEAN SOLICITADOS, EN LO QUE
ANCES Y PENDIENTES DE LA AGENDA
R EL VICE DESPACHO

PLANTEAIVIIENTO DE |IDEAS| PARA LA

AG!L?ZAC!ON DE RCPCEDIIVHENTOS DE LAS ACTIVIDADES Y
TEM}AS RELACIONADOS AL VICE DESPACHO DEL DEPORTE Y LA

RECREACION

B- RECEPC!ON, C SII‘:ICACION Y. PROCESAMIENTO DE
INFQRMACION DIF LAS GESTIONES RECIBIDAS A TRAVES DE
VENTANILLA UNICA |Y DE LAS DIFERENTES UN|DADES DEL
V!CE}IVIINISTERIO, ARA AGILIZAR SEGUIMIENTOS DE AVANCES
DE LOS DOCUMENTOS QUE PERMITEN VERIFICAR SU

CUMPLIMIENTO
C- PROCESAMIENT
PROVIDENCIAS,
ELECTRONICA Y
ARCHIVO

O Y SEGUIMIENTO DE | GESTIONES,

OFICIOS Y DOCUMENTOS DE FORMA
ANUAL PARA LA ADECUADA BUSQUEDA Y




D- ELABORACION D ROTJIDENOAS OFICIOS, CONOCIMIENTOS

PARA TRASLADO E SOLICITUDES Y GESTIONES QUE
INGRESAN AL VlCE DE§PACHO DEL DEPORTEY LA

RECREACION, PA

LAS MISMAS AT

ENCARGADAS
E- ATENCION A CO

PERSONAL Y TELE FONICA SOBRE EL STATUS DE LAS

SOLICITUDES Y R
LAS DIFERENTES
SOLICITUDES

F- PREPARACION Y

GILIZAR LA FLUIDEZ Y SEGUIMIENTO DE
AJjES DE LAS DIFERENTES UNIDADES

‘ LTAS EXTERNAS E INTERNAS DE FORMA

l:q\U ERIMIENTOS INGRESADOS A TRAVES DE
UNIDADES ENCARGADAS DE EJECUTAR LAS

1
PWESENTACION DE INFORMES ESCRITOS Y

VERBL&LES, EN RELACI(bN A LA SITUACION DE LAS GESTIONES

i \
INGRESADAS Y ACTIVIPADES PLANIFICADAS EN EL VICE

DESPACHO DEL DEPORTE'Y LA RECREACION

AGRADECIENDO E
SUSCRIBO DE USTED

ATENTAMENTE

o
ROSA JUVENTINA MC

INFORMANDO DE MIS ACTIVIDADES ME

2

wﬁﬁ%ON DE LUCERO

Vo. Bo. %j .

Fraricisco Ardon Quezada
Vicemmistro det Departe y 1 Recreacitn
WINISTERIO DE CULTURAY OEPQRTES




