Llcenmado

informe No. 11-2019

Geovany Daniel Noriega Salavar
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Vice

'ninistrd:

‘De la manera r|na's atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar MI INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme o  estipulado en e CONTRATO
ADMINISTRAT]VO POR SERVICIOS TECNICOS NO. 487-2019, aprobado mediante
~ ACUERDO M
presente afo
serie “‘B”.

lNISTERlAL MNO. 7-2019, correspondiente al mes de noviembre dei
vy para el cobrc de mis honorarios estoy presentando factura No. 000005

Actividades realizadas.

a)

b)

Brindar| apoyo a la Seccidn de Servicios Generales en la elaboracién de oficios vy

demas
Apoyar

" que ing

o)

d)

9)

h)

Apoyar

documentos que sea necesaric generar.

a las Seccidn de Servicios Generales en el archive de la documentacion
rese y se genera en el mismo, manteniéndolo al dia.

a la Seccidn de Servicios Generales en la e[aborac;1on de solicifudes de

combustible y su respectivo control.

Apoyar

en el contro! de solicitudes de vehiculos de los diferentes Centros de

Costo, dando respuesta pronta y oportuna al interesado.
Brindar| apoyo a la Seccién de Servicios Generales en la recepcién de

que se
Apoyar

Apoyar

- documentos, control y registro de la correspondencia para el tramite respectivo.
" Apoyar

a la Seccién de Servicios Generales en darle curso a fa correspondencia

genere en la Seccidn.
en la recepcidn de llamadas telefomcas y atencidn al publico que se

. apersone a la Seccién de Servicios Generales.

en el manejo ¢zl control de los insumos de of icina y de limpieza.

Otras a,tmdades afines a su contrato.

Guateméla, 29 de‘noviembre del 2019

//



Resuliados Obtenidoes.

/a)

_—b)

Debora lleana Hernandez Lépez

Se apoyd en la conformacién de los diferentes expedientes para pagos de servicio
basicos correspondiehtes al mes de noviembre de 2019.

Se apoyé la redaccidn de diferentes oficios y requerimientos, de combustible asi
como [a gestién de lag firmas correspondientes de estos.

Se Apoyé a la Seccién de Servicios Generales con el control de insumos
correspondientes al mes de noviembre de 2019.

Se apoyé en darle seguimiento a las diferentes solicitudes que ingresaron a la
Seccidn de Servicios Generales durante el mes de noviembre de 2019.

Se apoyo en la conformacion del archivo de ia Seccién de Servicios Generales.




