Guatemala de la Asuncidn,
30 de septiembre del 2015

Sefior

Francisco Javier Antonio Ardén Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacién
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 septiembre del presente afio, segtn
contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Nimero 1706-2015,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 752-A-2015, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura serie A nimero 0041.

Actividades Realizadas:

a) Asistir al Delegado de Comunicacién y Difusién Cultural.

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

¢} Redaccion de oficios.

d) Llevar agenda de la Delegacion.

e) Redaccidn de solicitudes de compra.

f) Moderadora de conferencias de prensa.

g) Solicitar transporte para eventos.

h) Redaccién de Nombramientos para la actividad “Antorcha Re-créate por La
Paz”.

i) Redaccién de Nombramientos para la actividad “Muévete Mas”.

j) Locucién de notas periodisticas.

Resultados Obtenidos:

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

b) Se mantiene control interno de los oficios que son recibidos y enviados, a los
cuales se les da el seguimiento correspondiente ya sea de una Delegacién o
Direccion. '

¢) Laredaccién de oficios es necesaria para los tramites internos de la Delegacién
de Comunicacién y Difusién Cultural con otras Delegaciones y Direcciones
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8)

h}

)

dentro de la institucién lo cual ayuda a tener una mejor comunicacién en todo
lo que se nos solicite o sea solicitado.

Eventos a los que la Delegacién de Comunicacién y Difusién Cultural deben
apoyar. '

Son utilizadas para solicitar la compra de materiales, bienes o servicios que
seran utilizados por la Delegacién de Comunicaciéon y Difusion Cultural.

Se apoydé a la Delegacion de Comunicacién y Difusiéon Cultural con la
conduccion de conferencias de prensa varias para dar a conocer las
actividades.

Se utilizan para que la Delegacién de Comunicacién y Difusién Cultural de
cobertura al evento y brinde el apoyo que le es solicitado por ofras
Delegaciones y Direcciones.

La redaccién de nombramientos se utilizé para dar cobertura a la actividad
“Antorcha Re-créate por la Paz” que recorrié el interior del pais.

La redaccién de nombramientos se utilizé para dar cobertura a la actividad
“Muévete Mas” que recorrié el interior del pais.

Se realizaron locuciones de actividades varias del Viceministerio del Deporte y
la Recreacién.
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