Guatemala de la Asuncion,
31 de marzo del 2015

Senor

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

Estimado Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
informe de actividades correspondiente al mes de marzo del presente afio, segiin
contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Nimero 166-2015,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 33-2015, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura serie A niimero 0033.

Actividades Realizadas:

a) Asistir al Delegado de Comunicacién y Difusién Cultural,

b) Manejo del archivo fisico y virtual de los oficios recibidos y enviados.

¢) Redaccion de oficios.

d) Llevar agenda de la Delegacion.

e) Solicitar transporte para eventos.

f) Redaccidn de solicitudes de materiales.

g) Locucidny entrevista Programa Inclusion y Convivencia.

h) Locucidén y entrevista de nota Centros Piramide.

i} Locuciény entrevista de nota de Stper clase de aerdbicos en INAB.

j} Locucion y entrevista de nota Fut Mas.

k) Locucidn y entrevistas de actividades varias del Viceministerio del Deporte y la
Recreacion.

Resultados Obtenidos:

a) Atender sus llamadas, tomar sus mensajes, apoyarlo en todas sus actividades.

b) Selleva un control interno de los oficios que son recibidos y enviados, darles el
seguimiento adecuado a cada solicitud recibida, ya sea de una Delegacién o
Direccién.

¢) Laredaccion de oficios es necesaria para tramites internos de la Delegacion con
otras Delegaciones y Direcciones dentro de la institucion.

d)} Eventos a los que la Delegacién de Comunicacidon y Difusion Cultural deben
apoyar con cobertura fotografica o de video.

e) Se solicitan para que la Delegacién de Comunicacién y Difusion Cultural brinde

el apoyo solicitado por otras Delegaciones.



f) Se redactan para solicitar todos los insumos y materiales que sean necesitados
dentro de la oficina, también son redactadas para la compra de mantas y
promocionales que seran utilizados en actividades del Viceministerio del
Depaorte y la Recreacién.

g) Se acompafi6 al programa Inclusién y Convivencia a una charla en la
Universidad Rafael Landivar, y se realizé entrevistas y locucion de dicha
actividad.

h} Se acompafié en la visita a Centros Pirdmide de Villa Canales y Villa Nueva, se
realizaron entrevistas y locucién para nota de dicha actividad.

i) Se acompafié en la actividad del programa adulto sector laboral en INAB, se
realizé entrevistas y locucién para nota de dicha actividad,

i} Se acompaiié en las actividades del proyecto Fut Mas, se realizd entrevistas y
locucién para nota de dicha actividad.

k) Se acompaid en varias actividades del Viceministerio del Deporte y la
Recreacién, y también se realizé locucién y entrevistas para realizacidn de su
respectiva nota.
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