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Informe No. 04-2018

Licenciado

Juan Alberto Monzdn Esquivel
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y deportes

Ciudad.

Licenciado Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi informe de actividades mensuales
canforme lo estipulado en el Contrato No. 2849-2018, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Na. 656-2018,
correspondiente al mes de noviembre del presente afio, para el cobro de mis honorarios presento factura de
pequeifio contribuyente, serie “A” No. 000011.

Actividades realizadas.

d.

Brindar apoyo a la Seccién de Servicios Generales en ia elaboracién de oficios y demas documentos
que sea necesario generar,

Apovar a las Seccién de Servicios Generales en el archivo de |a documentacion que ingrese y se Eenere
en el misma, manteniéndolo al dia.

Apoyar a la Seccidn de Servicios Generales en la elaboracién de solicitudes de combustible y su
respectivo control.

Apoyar en el control de solicitudes de vehiculos de los diferentes Centros de Costo, dando respuesta
pronta y opertuna al interesado.

Brindar apoyo a la Seecion de Servicios Generales en Ia recepcion de documentos, contral ¥y registro de
la correspondencia para el tramite respectivo.

Apoyar a la Seccién de Servicios Generales en darle curso a la correspondencia que se genere en la
Seccion.

Apoyar en la recepcidn de llamadas telefénicas y atencion al pablico que se apersone a la Seccién de
Servicios Generales.

Apovar en el manejo del control de los insumos de oficina y de limpieza.

Otras actividades afines a su contrato.

Resultados Obtenidos.

Se Apoyé en la elaboracién de diferentes providencias y oficios correspondientes al mes de noviembre
en la Seccion de Servicios Generales.

Se apoyo en la atencion de llamadas telefénicas que ingresaron a la Seccién de Servicios Generales en
el mes de noviembre.

Se apoy6 organizando todo el archivo generado en la Seccién de Servicios Generales en el mes de
noviembre.

Se apoyo con la gestién de firmas y entrega de ios diferentes expedientes para actividades en las que
la Seccion de Servicios Generales apoya en el mes de noviembre.

Se apoyo con la reparticién de insumos de limpieza del mes de noviembre en la Seccign de Servicios
Generales

Se Apoyd a la Seccion de Servicios General en la elaboracién de las diferentes solicitudes de
combustible para las actividades que se llevaron a cabo durante el mes de noviembre.

Atentamente,
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