Sefior

Guatemala de la Asuncion,
29 de agosto 2014

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Sefor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi

informe de actividades correspondiente al mes de agosto del presente afio, segln
contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Numero 1001-2014, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial Numero 334-2014, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura serie “A” nimero 00056.

Actividades Realizadas:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g}

Realizar cotizaciones para compra de pautas con medios de comunicacion.

Asistir al Delegado de Comunicacion en llevar el control de los gastos que realiza la
delegacion.

Lievar agenda de la Delegacion.

Manejo del archivo fisico y virtual de los oficios recibidos y entregados.

Asistir al Delegado de Comunicacién y Difusidn Cuitural.

Redaccion de solicitudes de compra.

Aportar ideas en eventos especiales relacionados con el analisis, la discusion de
problemas de competencia de la Unidad.

Resultados Obtenidos:

a)

b)
c)

d)

Se mantiene el contacte con los medios de comunicacién para realizar las
diferentes pautas que la delegacion gestiona para la divulgacion informativa del
viceministerio.

Se mantiene el control de los gastos, con el monitoreo del presupuesto asignado.
De esta manera se lleva un control de todas las actividades en las cuales la
Delegacidn debe estar presente y en las cuales se nos solicita apoyo.

Se mantiene un control interno de los oficios que son recibidos y enviados, para
que asi se les dé el seguimiento correspondiente a cada solicitud.

Se apoya al Delegado en todo [o gue necesite, esto para tener una mejor
comunicacién con el equipo y se cumplan sus requerimientos.



f) Se realizaron varias solicitudes de compra para poder llevar a cabo los eventos que
se nos requieren, y también nos ayuda a tener mejor equipo de trabajo.
g) Se realiza el apoyo de los eventos especiales brindando las ideas necesarias para
,_.»'mejorér los procesos de la Unidad.
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