Guatemala, 31 de mayo de 2016

Doctor

Erick Roberto Sosa Aldana

Viceministro del Deporte y la Recreacién

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES v
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales
Ntmero 295-2016 aprobado mediante el acuerdo Ministerial Ndmero 25-2016, correspondiente al MES
DE MAYO del presente afio y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura Serie D
Numero 0022.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Apoyar al cumplimiento de los objetivos de la Delegacién de Asuntos Juridicos de la Direccidn
General del Deporte y la Recreacién.

2. Asesorar en el correcto manejo y archivo de los documentos que ingresan a la Delegacién de
Asuntos Juridicos de la Direccidn General del Deporte y la Recreacion.

3. Atender las consultas internas y externas sobre los pendientes de la agenda planificada por la
Delegacién de Asuntos Juridicos de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

4." Apoyo en el registro de documentds enviados y recibidos. '
Apoyo en la atencidn de lamadas telefénicas internas y externas.

6. Apoyo en la elaboracidn de oficios, providencias, conocimientos y otros documentos
requeridos por la Delegacién de Asuntos Juridicos de la Direccién General del Deporte vy la
Recreacién.

RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Selogré llevar a cabo los procesos adecuadamente para agilizar el cumplimiento de los objetivos
de la Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccién General del Depo®ée y la Recreacidn.

2. Se logrd archivar adecuadamente cada uno de los documentos recibidos y enviados por la
Delegacidn de Asuntos Juridicos de Ia Direccidn General del Deporte y la Recreacién.

3. Se atendieron las diferentes llamadas telefénicas internas y externas recibidas en la Délegacién
de Asuntos Juridicos de la Direccién General del Deporte y la Recreacién.

4.  Selogro registrar adecuadamente Y en tiempo todos los documentos recibidos y generados por
la Delegacién de Asuntos Juridicos de la Direccién General del Deporte y la Recreacién.

5. Se brindé apoyo logistico en reuniones internas y externas.

6. Se elaboraron bajo instruccién los diferentes oficios, providencias, conocimientos y otros
documentos requeridos por la Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccién General del

ey la Recreacion.
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