Guatemala de la Asunt’iéh,
31 de Octubre de} 2014

Sefiar

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
Viceministro del Deporte v la Recreacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPQRTES
Su Despacho

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle mi
informe de actividades correspondiente al mes de Octubre del presente afio, ségL’m
contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Nimero 1220-2014, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial Numero 420-2014, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura serie B nimero 002, EEE

Actividades Realizadas:

Revision de agenda Octubre, cronograma de actividades.
Distribucién y manejo de tréfico de correspondencia,

Asesorar a la Directora en el mes de Octubre.

Asesorar en dar Respuesta y controlar el orden de cartas, oficios, etc.
Mantener el orden de! personal de la Direccién de Areas Sustantivas. o
Asesorar en dar respuesta a solicitudes de Diputados, Informacidn P'ublica,
Contraloria General de cuentas, y todo lo.que se solicite. -
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Resultados Obtenidos

Revise agenda, cronograma de actividades.

Distribui y maneje de trifico de correspondencia.
Asesore a la Directora en el mes de Octubre. o .
Asesore en dar B {Sta y controlar el orden de cartas, Cficios, etc,
Mantuve elGrden deldersonal de I3 Direccién de Areas Sustantivas.
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