Sefior

Su Despacho.

Estimado Sefior Ard

De manera atenia
lo estipulado en el
2014, aprobado me
junio de 2014; y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura No. 0007 serie

A

Sonia Nineth Castel

Francisco Javier Ant

Viceministro del Dey

Guatemala, 27 de junio del 2014

onio Ardon Quezada.
rorte y la Recreacién.

an:

me dirijo a usted, para presentarle miinforme de actividades, conforme a
Contrato Administrativo por Servicios Técnicas Profesionales numero 394-
L diante el Acuerdo Ministerial nimero 36-2014, correspondiente al mes de

anos Monzén de Hurtarte,

ATRIBUCIONES:

ANALIZAR, REVISAR Y VERIFICAR LA DOCUMENTACION PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA
LEGISLACION VIGENTE, PARA LA LIQUIDACION RESPECTIVA,

INVESTIGAR Y RECOPILAR BASES LEGALES, DENTRO Y FUERA DE LA INSTITUCION QUE
SIRVA DE HERRAMIENTAS PARA LA OPTIMIZACION DE LABORES

APOYAR EN EL SEGUIMIENTO DE LAS ACTWIDADES SECCION DE SERVICIOS
GENERALES.
APOYAR EL ORDEN DEL ARCHIVO DE DOCUMENTACION.

CONTROL ¥ APOYO AL USO DEL SERVICIO COMUNICACIGN ViA RADIO.

CONTROLY APOYQ AL PERSONAL DE MANTENIMIENTO.

SUPERVIS!ON DE LA LIMPIEZA, REALIZADA POR EL PERSONAL DE MANTENIMIENTO.
BRINDAR A?OYD EN LA PLANIFICACION DE LA AGENDA DE TRABAIO DE LA UNIDAD DE
SERVICIOS QENERALES.

CONTROL E%)E LA BODEGA DE SERVICIOS GENERALES.

REALIZAR INVENTARIOS EN LA BCDEGA.

ESTAR PENjDIENTE DE LOS INSUMOS QUE NO FALTEN EN BODEGA.

ELABORAR1 REQUISICIONES PARA SOLICITAR DIFERENTES INSUMOS.

ELABORAR SOLICITUDES DE COMPRAS DE INSUMOS.

APORTAR | iDEAS EN EVENTOS ESPECIALES RELACIONADOS CON EL ANALISIS, LA
DISCUSION DE PROBLEMAS DE COMPETENCIA DE LA UNIDAD.

SERVICIO DE ATENCION AL CLIENTE.

OTRAS ATFj(!BUCIONES QUE ME ASIGNE EL JEFE DE SERVICIOS GENERALES.
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Servicios Generales.
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