Guatemala 30 de septiembre de 014

Sefier Francisco Ardon
Viceministerio de Cultura y Deportes /
Presente

Sefior Francisco:

A continuacitn le presente mi informe; correspondiente al mes de septiembre de 2014 como téenice
profesional segin contrato 73j-2014 y acuerdo ministerial, 124-2014 como mensajero de Servicios

Generales, numera de factura A-13.

o Recibir instrucciones de ruta en la Seccién de Servicios Generales de la Direccion
General de Deporte y {a Cultura y Deportes y la Recreacion,

»  Recoger correspondencia de las diferentes dreas del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

° Repartir correspondencia ¥ documentacion a los lugares nsignados

¢  Realizar pagos de servicios

o Llevar el control de recepcién y entrega de correspondencia

e Elaborar reporte diario del recorrido

®  Apoyar a los pilotos en rutas cuando se requiera

RESULTADOQS:

e  Recoger papeleria de los diferentes departamentos.

s  Entrega de carrespondencia interna.

» Entrega de correspondencia externa a las diferentes entidades como los Centros Deportivos,
Onsec, Finanzas Publicas, patrimonio, Contraloria General de cuentas.

e Colaboracién a Comunicacién Social en entrega de correspondencia,
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Mensajero de Servicios Generales Vo.Bo JEFE ADMINISTRATIVO
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