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Francisco Ja

factura serig

ACTIVIDADE

Guatemafa, 31 de Agosto 2015

wer Ardon Quezada
) del Deporte y la Recreacion

Viceministra
Ministerio de Cultura y Deporte
Su Despacho - .
Estimado Viteministro:

De la:manera mas atenta n'ie dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informe de

r i . | .. . .o . .

actividades |conforme a lo estimado en contrato administrativo por servicios profesionales
numero 1369 2015 aprobado ' mediante el acuerdo Ministerial Numero 484-2015,
correspondinnte al mes de Agosto 2015, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando
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Atender
Archivar

r en el correcto uso y admmlstramon de los registros y controles fisicos y magnéticos

qumentos que ingresan a la unidad.

a imis compafieros de lajseccién en diferentes actividades administrativas.

a consultas internasy externas de competencia de la Unidad.

documentos para un mejor control en el &rea.

r en el seguimiento de los planes de trabajo, proyectos asignados a la Seccién e
ral'encargado seguln co\rresponda el status de los mismos para ia toma de decisiones.

I eventos especiales ‘relacronados con el analisis y la discusion de problemas
=ntes a la Seccién.

*\f0|rmes gue le sean sol:cntados en lo que refiere a avances y pendientes de la agenda

da|por la Seccidn.
amlento de telefonia celular a cargo de la Seccién de Servicios Generales

S OBTENIDOS

|zaron los procesos para la atencién de las soficitudes pertinentes.

1d1eron diversas tareas administrativas con el fin de lograr un mejor resultado.
1dieron satisfactoriamente las consultas internas y externas de la unidad.

uvaron los documentos entrantes y las copias salientes del area para un mejor control.
0 Ia liquidacidn de varlos servicios utilizados por el Ministerio de Cultura y Deportes.

0 coordmar las agendas de trabajo administrativo.

lza'rn informes de horas extras llevadas a cabo en diversas comisiones.

Jalq 3 el listado de las a5|gnaC|ones de telefonia celular.
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