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Estimado VE(;:ieminis’:[ro:
De la mangr%:l mas atentaf me dirijo a usted con el propésito de presentar Ml INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme o estipulado en el CONTRATO
ADMINISTRATIVO POR SERVICIOS TECNICOS NO. 487-2019, aprobado mediante
ACUERDQ %MIN!STERIAL NO. 7-2019, correspondiente al mes de septiembre del
presente afio y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura No. 000003
serie “B”. | | 3
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Actividades realizadas.
|
a) Brindafir apoyp a la Seccién de Servicios Generales en la elaboracién de oficios y
derr‘léis: documentos que sea necesario generar.

b) ApoE/ar a las Seccion de Servicios Generales en el archivo de la documentacion

que|ingrese y se genere en el mismo, manteniéndolo al dia.

c) Apo ar a la Seccidn de Servicios Generales en la elaboracién de solicitudes de
com‘tn stible y su respectivo control.

d) Apoyar en el conirol de solicitudes de vehiculos de los diferentes Centros de

Cos‘fo,@ dando respuesta pronta y oportuna al interesado.

e) Brinfér apoyo a la Seccion de Servicios Generales en la recepcion de
documentos, icontrfoi y registro de la correspondencia para el tramite respectivo.

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

) Apoy‘/a' en la recefapcic')n de llamadas telefénicas y atencion al publico que se
aper‘sc ne a la; Secqic’)n de Servicios Generales.

h) Apoyar en el manejo del control de los insumos de oficina y de limpieza.

[} Oftras actividades afines a su contrato.
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Resuitados

Dbtenidos.

/, a) Se apoyd enla eiéaboracién de las diferentes solicitudes de combustible para cubrir

las cq|mision;es que se realizaron durante el mes de septiembre.

/ b} Se apoyd en la recepcion y su respectiva gestién de las llamadas que ingresaron a
la Seccion de Servicios Generales durante el mes de septiembre.

c) Se agL

oyo en el control de los insumos de limpieza correspondientes al mes de

- septiembre. .

d) Se
e exp‘ed;.

de sef

Apoy6 a la Seccién de Servicios Generales con la conformacién de

ientes para pago de los diferentes servicios realizados a vehiculos en el mes
tiembre.
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/e) Se ?p

Servic

oyd enf la conformacion del todo el archivo Qque se genero en la Seccién de
jos Generales durante el mes de septiembre.
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