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Guatemala de la Asuncidny,
29 de febrero del 2016

berto Sosa Aldana

stro del Deporte y la Recreacién
FRIO DE CULTURA Y DEPORTES
acho

o Viceministro:

e la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarie mi
de actividades barrespsndxem al mes de febrero del presente afio, segin

Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Namero 315-2016,
o mediante Acuerdo Ministerial Nimero 25-2016, v para &l cobro de mis
ios estoy presentando factura serie A numero 0048.

1des Realizadas:

oordinar transporte para eventos y actividades.

lanejo de archivo fisico y virtual de los oficios recibidos y entregados.
edaccion de oficios.

levar agenda de la Delegacién d” Comunicacién y Difusién Cultural.

sistir al Delegado de Comunicacién y Difusién Cultural.

edaccién de solicitudes de matema&es,

oderadora de conferencia de prensa Lanzamiento oficial de Academias
eportivas 2016.

obertura actividades varias Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

e coordina transporte para la Delegacién de Comunicacién y Difusion Cultural
ubra el evento y brinde el apoyo comunicacional y de imagen institucional en
7entosy az:imdwe:zes del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

Sk mantiene un control interno de los oficios que son recibidos y enviados, para

ar el seguimiento adecuado a cada solicitud.

(s redaccién de oficios es necesaria para los tramites internos de la Delegacion

e Comunicacién v Difusién Cultural con otras Delegaciones y Direcciones

entro de la institucién lo cual ayuda a tener una mejor comunicacién en todo
que sea solicitado.

ventos a los que la Delegacién de Comunicacién y Difusién Cultural deben

DOVar.




e)

g)

h)

Msni{cau {dith Ortiz Sagastume Vo.Bo.
v

Lievar su agenda, atender sus llamadas, tomar sus mensajes, apoyarlo en
ctividades. ’

yn utilizadas para solicitar la compra de materiales, bienes o servicios que
.r4n utilizados por la Delegacién de Comunicacién y Difusién Cultural en
ctividades del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

> apoyé a la Delegaciéon de Comunicacién y Difusion Cultural con la
snduccién de la conferencia de prensa que dio a conocer el Lanzamiento
ficial de Academias Deportivas 2016.

2 apoyé con la cobertura de actividades correspondientes al Viceministerio
el Deporte y a Recreacién.
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