Guatemala 28 de diciembre del 2018
informe No. 05-2018

Licenciado
Juan Alberto Monzdn Esquivel
Viceministro de Cultura

Ministerio de Cultura y depories
Ciudad.

Licenciado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi informe de actividades mensuales
conforme lo estipulado en el Contrato Servicios Técnicos No0.2849-2018, aprobado mediante ‘Acuerdo
Ministerial No.656-2018, correspondiente al mes de diciembre del presente afio, para el cobro de mis
honorarios presento factura de pequefio contribuyente, serie “A” No. 000012,

Actividades realizadas.

e Brindar apoyo a la Seccion de Servicios Generales en la elaboracidn de oficios v demas documentos
que sea necesario generar. :

° Apoyar a las Seccion de Servicios Generales en el archivo de |a documentacidn que ingrese v se genere
en el mismo, manteniéndolo al dia.

e Apoyar a la Seccidén de Servicios Generales en la elaboracion 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 opoertuna al interesado.

Brindar apoyo a la Seccion de Servicios Generales en la recepcién de documentos, control y registro de
la correspondencia para el tramite respectivo,

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

e Apovyar en la recepcidn de llamadas telefénicas y atencion al publlco que se apersone a la Seccion de
Servicios Generales,

e Apoyar en el manejo del control de los insumos de oficina y de limpieza.
e (ftras actividades afines a su contrato.

Resuliados Obtenidos.

¢ Se apoyd atendiendo las llamadas que ingresaron a la Seccion de Servicios Generales en el mes de
diciembre.

o Se Apoyo elaborando diferentes documentos para la Seccién de Servicios Generales, tanto oficios
como providencias en el mes de diciembre de 2018. .

e Se apoyo archivando toda la documentacion que se generd en la Seccidn de Servicios Generales en el
mes de diciembre.

e Se apoyo con la conformacion y entrega de los diferentes expedlentes que la Seccidn de Servicios
Generales genero en el mes de diciembre,

e Se apoyd con la reparticion de los insumos de limpieza correspondientes al mes de diciembre de la
Seccion de Servicios Generales. :

o Se Apoyd a la Seccidon de Servicios Generales en la elaboracién de solicitudes de combustible,
requerimientos y nombramientos correspondientes a las actividades del mes de diciembre,

Atentamente,
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Guate;ﬁwala, 28 de diciembre del 2018
Informe No. 06-2018

Licenciado

Juan Alberto Monzon Esquivel
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y deportes
Ciudad.

Licenciado Viceministro:
De fa manera mds atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi informe final de
actividades realizadas conforme lo estipulado en el Contrato por Servicios Tecnicos No,2849-

2018, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No.656-2018, correspondlente al pericdo del 27 de
agosto al 31 de diciembre de 2018,

Informe Final de Actividades realizadas.

* Brindar apoyo a la Seccidn de Servicios Generales en la elaboracmn de oficios v demds
documentos que sea necesario generar.

° Apoyar a las Seccién de Servicios Generales en el archivo de la documentacién que ingrese
y se genere en el misma, manteniéndolo al dia.

e Apoyar a la Seccign de Servicios Generales en |a eiaboraciél_é de solicitudes de combustible
Yy Su respectivo conirol, .

e Apovyar en el controi de solicitudes de vehiculos de los diferentes Centros de Costo, daudo
respuesta pronta y oportuna al interesado.

¢ Brindar apoyo a la Seccion de Servicios Generales en |a recépcién de documentos, control
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 Seccidn.

° Apovyar en [a recepcion de llamadas telefénicas y atencién al publico que se apersone a la
Seccion de Servicios Generales.

® Apoyar en el manejo del control de los insumos de oficina y:de fimpieza.

e Otras actividades afines a su contrato,

Atentamente,

Debora lleana Hernandez Lopez
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Guate_r'nala, 28 de diciembre del 2018
Informe No. 06-2018

Licenciado

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y deportes
Ciudad.

Licenciado Viceminisiro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi informe final de
resultados obtenidos conforme lo estipulado en el Contrato por Servicios Técnicos No.2849-2018,
aprobado mediante Acuerdo Ministerial No0.656-2018, correspondiente al periodo del 27 de
agosto al 31 de diciembre de 2018.

informe final de Resultados Obtenidos.

® Se Apoyd elaborando diferentes documentos para la Seccidn de Servicios Generales, tanto
oficios como providencias.

-,

® 5eapoyd atendiendo las llamadas que ingresaron a la Seccidn de Servicios Generales,
® Se apoyd archivando toda la documentacién que se generd en la Seccidn de Servicios
Generales. )

® Se apoyo en la confarmacion Yy entrega de los diferentes expedientes que se generaron en
la Seccién de Servicios Generales. '

® 5eapoyo con el control y reparticién de los insumos de limpieza en la Seccidn de Servicios
Generales.

® 5e Apoyd en la elaboracion de solicitudes de combustible, requerimientos vy
nombramientos correspondientes a las actividades en |as que la Seccion de Servicios
Generales brindo su apayo. i

© Se apoyo en la revisidn de informes relacionados a los vidticos del personal de la Seccian
de Servicios Generales que salié de comision. '

Atentamente,
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