Licenciada.

CINZIA RENATA DI CH[ARA FLORES
Viceministra de Cultura
Su despacho

-

Estimada Viceministra;

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propo
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo

mediante ACUERDO/M!NISTERIAL NUMERO.7-2020,
del presente afio, pdra el cobro de

eStipuIado

ADMINISTRATIVO POR SERVICIOS TECNICOS”

i€ honorarios estoy

Guatemala, 30 de junio de 2020

Informe No. 06-2020

sato de presentar Ml INFORME DE

en el CONTRATO

NUMERO.106-2020, aprobado
‘correspondiente al mes de junio
y presentando factura Numero de

DTE: 1593

Actividades realizadas.

919979 Serie: C048BD71

Brindar apoyo a la Seccion de Servicios Generaies enla e!aboracuon de oficios

a)

y demas documeritos que sea necesario ger erar

b) Apoyar a la Seccion de Servicios Generalesien el archivo de la documentacioén
que ingrese y se genere en el mismo, mantemendolo al dia.

¢) Apoyar a la Seccién de Servicios Generales.en la elaboracién de solicitudes de

combustible y su respectivo control.

d) Apoyar en el control de solicitudes de vehlculos de los dtferentes Centros de
Costo, dando respuesta pronta y oportuna ail_:qnteresado.

e) Brindar apoyo a la Seccidn de Servicioé' Generales en la recepcion de
documentos, control y registro de la correspondencna para el tramite
respectivo.

f) Apoyar a la Szccion de Servicios Géneraies en darle cursoc a la
correspondencia Gue se generen en la Se001on

@) Apoyar en la recepcion de llamadas te!eforlucas y atencién al publico que se
apersone a la Seccion de Servicios GeneraEes

h) Apoyar en el manegjo del control de los i msumos de oficina y de limpieza.

Otras aclividades afines a su contrato.




Resultados Obtenidos.

-a) Se apoyé a la Seccidn de Servicios Geﬁ'“érafes en la conformacién de los

diferentes expedientes para pago correspondlentes al mes de junio.

b) Se apoy6 a la Seccion de Servicios Generqles con la recepcion y seguimiento
de todas las llamadas que ingresaron durante el mes de junio.

c) Se Apoy6 en el archivo de la Seccién de Ser\nc:os Generales.

d) Se apoyd con e] contro[ y distribucién de i “'[sumos correspondientes al mes de
junio.

e) Se apoy6 en la organizacién y control de as diferentes rutas de trasporte de
personas gue realizo la Seccion de Servtcsos Generales.
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Debora lleana Hernandez Lépez




Guatemala, 30 de junio del 2020 |.
Informe No. 07-2020

\ A

Licenciada.

CINZIA RENATA Di CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura

Su despacho /

Estimada Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted sen A el propos:to de presentar MI INFORME
FINAL DE ACTIVIDADES REAILIZADAS conforme ‘o estipulado en %LfCONTRATO
ADMINISTRATIVO POR SERVICIOS TECN]COS/NUMERO 106-2020, aprobado
mediante ACUERDO MINIST. /ERﬂ-\L NUMERO. 7-2020 . correspondiente al periodo del 02
al 30 de junio del presente afio, siendo lo siguiente: _f

a) Brindar apoyo a la Seccién de Servicios Generales en la elaboracion de oficios
y demas documenitos que sea necesario generar

b) Apoyar a la Seccidn de Servicios Generales en el archivo de la documentacion
que ingrese y se genere en ef mismo, mantqmendolo al dia.

c) Apoyar a la Seccién de Servicios Generales?en la elaboracién de solicitudes de
combustible y su respectivo control. -

d) Apoyar en el conirol de solicitudes de veh:cu[os de los diferentes Centros de
Costo, dando respuesta pronta y oportuna af interesado.

e) Brindar apoyo a la Seccion de Serwc;los Generales en la recepciéon de
documentos, control y registro de Ila correspondenma para el tramite
respectivo. 4

f) Apoyar a la Seccién de Servicios Generales en darte curso a la
correspondencia que se generen en la Secc:|on

g) Apovar en la recepcion de llamadas tefefon:cas y atencién al publico que se
apersone a la Seccién de Servicios GeneraEes

h) Apoyar en el manejo del control de los insumos de oflclna y de limpieza,

) Ofras act;vadades afines a su confrato. i

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS.

Atentamenie,
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Debora lleana Hernandez Lépez




Licenciada.

CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura /
Su despacho

Estiméda Viceministra:

De la manera mas atenta me dirfjo a usted _edn el proposﬁo de presentar MI INFORME
FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS conforme [Io @tlpulado en el -€ONTRATO
ADMINISTRATD!O POR SERVICIOS TECN]COS éle}MERO 106-2020, aprobado
mediante ACMERDO MINISTERIAL NUMERO. 7-2020 - correspondiente al periodo del 02
al 30 de junio del presente afio, siendo lo siguiente: | .

INFORME FINAL DE RESULTADOS OBTENIDOS. /

Guatemala, 30 de junio del 2020
Informe No. 07-2020

a)
solicitudes de combustible, oficios y reqws;c:ones

b) 8e apoydé atendiendo las llamadas que mgresaron a la Seccién de Servicios
Generales y dandoles el respectivo segurmtento & cada una.

c) Se apoyé con el control y reparticién de los i msumos de limpieza y de oficina en la
Seccidn de Servicios Generales. s‘

d) Se apoyé archivando toda la documentacmn ‘que se genero en la Seccién de
Servicios Generales. :

e)- Se Apoy6 en la gestion de firmas para las dlferentes actlwdades gue se realizaron
en la Seccién de Servicios Generales. !

f) Se apoyd en ia organizacién y conirol de rutals de trasporte para los diferentes
traslados que realizo ja Seccidn de Servicios Generales.

g) Se apoyé en la conformacién y entrega de los dlferentes expedientes para pago de
servicios basicos en la Seccién de Servicios Generales

Atentamente,

Se Apoyo a la Seccién de Servicios Genera!es en ta elaboracion de las diferentes

Debora lleana Hernéndez Lépez
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