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Su Despacho

I, , .
Estimadg Senor Viceministro:

De la ma1éra mads atenta me &irijo 2 usted con e} propdsito de presentarle mi informe de
actividades Iconforme z lo estlpulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnico
Profesiona ies Mo. 13356-2015 aprobado mediante e! Acuerdo Ministeriai No. 452-2015
correspondlente al mes de agosto del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando ta factura Serie “B” Numero 000005.

ACTIVIDA ,Dés REALIZADAS:

a).
k)

c}

d}

e}
f)

A poyar en el cump!im|ento de los objetivos de Administracién y Finanzas.

llsesorar en el correcto manejo vy archivo de los documentos que ingresan a

Adm;msuacson y Fmanzaa

ﬂsesorar eventos especiales relacionados con el andlisis y fa discusién de problemas

competertes a Administracién y Finanzas.

A slesorar en el seguxmaento de los planes de trabajo, proyectos asignados a Administracién

y Finanzas la seccion e informar al encargado segiin corresponda el status de los mismos
ara fa toma de dec151onets

itender a consultas mternas y externas de competencia de Administracion y Finanzas.

end1r informes que le sean solicitados, en lo que refiere a avances y pendientes de la

genda planificada por Admmlstrac.on y Finanzas.

RESULT, BOS OSTEMIDOS:

@

@

e reai;zo el proced:mnen‘to de liquidacién de los expedientes asignados para su trasiado y
postenor archivo.

<= procedio a realizar las \dtstmtas cotizaciones con proveedores para la adquisicion de los
nsumos solicitados, segun los expedientes asignados.

e recabo informacidn y documentacion necesaria para la conformacién de expedientes
de deuda para liquidar en sus diferentes modalidades.

e Iogro mejorar la revisidn de los expedientes recibidos, cumpliendo con lo sclicitado en
Ios procesos y reduciendo el nimero de documentos rechazados por contahilidad.

e procedlo a gestionar con el Jefe de Almacén lo relativo a tos Formularios 1H para los
:ngresos respectivos, segin lo cotizado.

poyo en la revisidn, ordenamiento vy traslado de documentos de afios anteriores al
archlvo para su guarda y|custodia.

iferentes atnbumones asignadas por el jefe inmediato.

o Vst

Hernandez Jefe Inmediato
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