-+ Guatemala de la Asuncio
27 defebrero del 20

Senor

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

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propasito de presentarle 1
informe de actividades correspondiente al mes de febrero del presente afia, segl]
contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Nimero 166-201
aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 33-2015, y para el cobro de m
honorarios estoy presentando factura serie A niimero 0032 Lo

¥ :

Actividades Realizadas:

a) Solicitar transporte para eventos. ] E

b) Manejo del archivo fisico y virtual de los oficios recibidos v eniregados.
¢) Redaccién de oficios. I

d) Llevar agenda de la Delegacidn. SESEN S

e) Asistir al Delegado de Comunicacién y Difusion Cnlti{ré}} i

f) Redaccién de solicitudes de compra. . 23

g} Moderadora de conferencias de prensa.

Resultados Obtenidos:

a) Son solicitados para que la Delegacitén de Colnnhif’:afﬁtié'lg y Difusién Cultura
este presente, cubra el evento y brinde el apoyo que le s solicitado por otra
Delegaciones y Direcciones. i iz:

b) Se mantiene un control interno de los oficios que sonrecibidos y enviadog, par
que asi darles el seguimiento adecuado a cada solicitud ya sea de un
Delegacidn o Direccidn. RS § o

¢} Laredaccién de oficios es necesaria para los tramites internos de la Delegacidy
de Comunicacién y Difusién Cultural con otras Delegaciones y Direccione
dentro de la institucién lo cual ayuda a tener una mejor comunicacién en todl
lo que se nos solicite o sea solicitado. SR EE ‘- ¥

d} Eventos a los que Ia Delegacién de Comunicacion 'y Difusion Cultural debe
apoyar, BV :




e) Llevar su agenda, atender sus llamadas, tomar sus ‘Triensajes, apoyarlo -

actividades. e
f) Son utilizadas para solicitar la compra de materia]

es, bienes o servicios qu

serdn utilizados por Ia Delegacién de Comunicacién y Difusién Cultural,

g) Se apoyé a Ia Delegaciéon de Comunicacién. Vi
conduccién de la conferencia de prensa que dio a co
¥ municipios que participaron en la actividad Dia d«l

Monica judith Ortiz Sagastume

Difusién Cultural Con
nocer a los departament
‘Desafio 2015,




