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Licenciado

Geovany Daniel No
Viceministro de Cull

Su Despacho
Estimado Vicaminis

De la manera mas at

tro:

Guatemala, 30 de diciembre del 2019 —
Informe No. 12-2019 _—

riega Salazar
ura

enta me dirijo a usted con el propdsito de preseniar MI INFORME DE

ACTIVIDADES MENSUALES conforme o  estipulado en e CONTRATO

ADMINISTRATIVO
ACUERDO MINIST
afo y parael cobrod

Actividades realizadas.

a)
b)
c)

d)

POR SERVICIOS TECNICOS NO. 487-2019, 'aprobage” mediante
ERIAL NO. 7-2019, correspondiente al mes de diciembre del presente

e mis honorarios estoy presentando factura No. 000006 serie “B”.

Brindar apoyo a la Seccion de Servicios Generales en la elaboracién de oficios y
demas documentos gue sea necesario generar,

Apoyar a las
que ingrese y

Seccidon de Servicios Generales en &l archivo de la documentacion
se genere en el mismo, manieniéndolo al dia.

Apoyar a la Seccion |de Servicios Generales en la elaboracion de soliciudes de
combustible y su respectivo control.

Apoyar en el
Costo, dando

control de sclicitudes de vehiculos de los diferentes Centros de
respuesta pronta y oportuna al interesado.

Brindar apoyo a Ig Seccidn de Servicios Generales en la recepcion de

documentos,

control y registro de la correspondencia para el tramite respectivo.

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

Apoyar en la recepdion de llamadas telefénicas y atencién al plblico gue se
apersone a la Seccion de Servicios Generales.

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

Otras actividades afings a su contrato.




Resuitados Obtenidos.

a) Se Apoyd a
-~ limpieza cor

b) Se apoyd a

diferentes c¢
c) Se apoyo et
Generales y en darle
d) Se apoyo ern
a la Seccidn

la Secc

) Se apoyd en el co

Servicios Ge

la Seccion de Servicios Generales con el control de insumos de
respondientes al mes de diciembre de 2019.

on de Servicios Generales en la gestién de firmas para las

misiones que se realizaron duranie el mes de diciembre de 2018.
1 la recepcion de llamadas que ingresaron a la Seccidén de Servicios

5 seguimiento a las mismas.

la recepcion de las diferentes solicitudes de vehiculos que ingresaron
de Servirios Generales y en el control de [as mismas.

ntrol de la correspondencia que ingreso a la Seccidn de

nerales durante el mes de diciembre de 20189.
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Debdra lleana Hern

A

andez |.apez




Guatemala, 30 de diciembre del 2019
Informe No. 13-2019

Licenciado

Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro de Cultura '

Su Despacho
Licenciado Viceminjstro:

De la manera mas|atenta me dirijo a usted con el propésitc de presentar mi INFORME
FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS conforme lo estipulado en el Contrato
Administrativo por| Servicios Técnicos No0.487-2019, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial No.7-2019, correspondiente al periodo del 02 de enero al 31 de diciembre de
2019, siendo lo sigyiente:

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS.

a) Brindar apoyo a la Seccion de Servicios Generales en la elaboracion de oficios y
demas documentos que sea necesario generar.

b) Apoyar a lag Seccion de Servicios Generales en el archivo de la documentacion
que ingrese ly sé genere en el mismo, manteniéndolo al dia.

c) Apoyar a la Seccion|de Servicios Generales en la elaboracién de solicitudes de
combustible y su respectivo control.

d) Apoyar en el controf de solicitudes de vehiculos de los diferentes Centros de
Costo, dandp respuesta pronta y oportuna al interesado. _

e) Brindar apoyo a la Seccidn de Servicios Generales en la recepcidon de
documentos| control ¥ registro de la correspondencia para el tramite respectivo.

f) Apoyar a |la|Seccidn [de Servicios Generales en darle curso a la correspondencia
que se genere en la $eccidén.

g) Apoyar en [a recep¢ion de llamadas telefonicas y atencion al plblico que se
apersone a la Seccidh de Servicios Generales.

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

i}y Ofras actividades afines a su contrato.

Atentamente,

Debbra lleana Hernandez Ldpez
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Guatemala, 30 de diciembre del 2019
Informe No. 13-2019

Licenciado

Geovany Daniel Ndriega Salazar-
Viceministro de Cultura.

Su Despacho
Licenciado Viceminjstiro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME
FINAL DE RESULTADOE OBTENIDOS conforme lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos No0.487-2019, aprobado "'mediante Acuerdo
Ministerial No.7-2019, correspondiente al periodo del 02 de enero al 31 de diciembre de
2019, siendo lo siguiente:

INFORME FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS.

a}) Se apoyd en la revision de informes relacionados a los viaticos del personal de la
Seccién de Bervicios|Generales que salié de comision.

b) Se Apoyd elaborando las diferentes solicitudes de combustible, requerimientos,
nombramientos y oficios para las diferentes comisiones que se realizaron en Ia
Seccion de Servicios|Generales.

¢c) Se apoyé atendiendo las llamadas que mgresaron a la Seccion de Servicios
Generales y dandoles el respectivo seguimiento a cada una.

d) Se apoyo en la confoymacion y entrega de los diferentes expedientes para pago de
servicios basicos en la Seccion de Servicios Generales.

e) Se apoyd cdn el control y reparticion de los insumos de limpieza y de oficina en la
Seccién de Pervicios|Generales. .

f) Se Apoyd en la gestion de firmas para las diferentes actividades gue se realizaron
en la Seccioh de Servicios Generales.

g) Se apoyd archivandg teda la documentacion que se generd en la Seccién de
Servicios Generales.

Atentamente,

/7 ) N

>
Debora lleana Hernandez Lépez




