Guatemala de la Asuncién,
29 de enero del 2016

Doctor :
Erick Roberto Sosa Aldana

Viceministro del Deporte y la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
informe de act1v1dade3| correspondiente al periodo del 04 al 31 de enero del presente
afio, segiin Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Niimero 315-
2016, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 25-2016, y para el cobro de
mis honorarios estoy presentando factura serie A niimero 0046.

Actividades Realizadas:

a) Asistir al Delegado de Comunicacién y Difusion Cultural.

b) Redaccidn de oficios.

¢} llevar agenda dée la Delegacion.

d) Solicitudes de transporte para eventos.

e) Redaccidn de sojlicitudes de materiales.

f) Cobertura de actividades varias.

g) locuciones varias.

h) Manejo del archivo fisico y virtual de los oficios recibidos y enviados.

Resultados Obtenidos:

a) Atender sus llamadas, tomar sus mensajes, apoyarlo en todas sus actividades.

b) Laredaccién deloficios es necesaria para tramites internos de la Delegacién con
tras Delegaciones y Direcciones dentro de la institucién.

¢) Eventos a los que la Delegacién de Comunicacién y Difusién Cultural deben
poyar con cobertura fotografica o de video.

d} $e solicitan para que la Delegacién de Comunicacién y Difusién Cultural brinde
1 apoyo solicitado por otras Delegaciones.

€) $e redactan para solicitar todos los insumos y materiales que sean necesitados
entro de la oficina, también son redactadas para la compra de mantas y
romocionales que serdn utilizados en actividades del Viceministerio del
eporte y la Recreacién.

f) Se brindé apoyo comunicacional en las actividades realizadas por los
rogramas Sustantivos de la Direccién de Areas Sustantivas del Viceministerio
el Deporte y la Recreacidn.



g} Se apoy6 con la locucién de notas periodisticas de las actividades realizadas
por el Viceministel:"io del Deporte y la Recreacién.
h) Se lleva un control interno de los oficios que son recibidos y enviados, darles el

seguimiento adecﬁado a cada solicitud recibida, ya sea de una Delegacién o
Direccién.

Vo.Bo.




