Guatemala de la Asuncion,
31 de enero del 2014

Sefigr

Francisco Javier Antonio Arddn Quezada

Viceministro del Deporte y la Recreacidn

MINISTERIO DE CULTURA YDEPORTES

Su Despacho
Estimado Sefor Viceminisiro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
informe de actividades correspondiente al periodo del 02 al 31 de enero del presente afio,
seglin contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Numera 342-2014,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 34-2014, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura serie A nimera 0010.

Actividades Realizadas:

a) Asistir al Delegado de Comunicacion y Difusidn Cultural.

b) Solicitar transporte para eventos.

¢} Manejo del archivo fisico y virtual de los oficios recibidos y entregados.
d) Redaccion de oficios.

e} Llevar agenda de la Delegacion.

Resultados Obtenidos:

a) Llevar su agenda, atender sus llamadas, tomar sus mensajes, apoyarlo en todas sus
actividades. ’

b) Se solicitan para que la Delegacion de Comunicacion y Difusion Cultural este
presente y brinde el apoyo solicitado por oiras Delegacianes.

c} Se mantiene un cantrol interno de los oficios que son recibidos y enviados, para
que asi se les dé el seguimiento adecuado a cada solicitud ya sea de una
Delegacion o Direccion.

d) La redaccién de oficios es necesaria para los tramites internos de 1a Delegacion de
Comunicacién con otras Delegaciones y Direcciones dentro de la institucion.

e) Eventos a los que [z Delegacion de Comunicacién y Difusion Cultural deben apoyar.
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WONICA JUDITH ORTIZ SAGASTUME
Manzana | Lole 14 Zona 25 Pinares e Llano Largo
Gualemala, Guatemala.
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