GUATEMALA, 30 DE SEPTIEMBRE DE 2020

SENOR

CARLOS RODERICO SANDOVAL CHAJON
VICEMINISTRO DEL DEPORTE Y LA RECREACION
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

SU DESPACHO

ESTIMADO VICEMINISTRO:

DE LA MANERA MAS ATENTA ME DIRIO A USTED, EN OCASION DE PRESENTARLE Mi INFORME DE ACTIVIDADES CONFORME A LO
ESTIPULADO EN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO POR SERVICIOS TECNICOS NUMERO 3886-2020, APROBADO MEDIANTE ACUERDO
MINISTERIAL NUMERO 707-A-2020, CORRESPONDIENTE AL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2020 Y PARA EL COBRO DE MIS
HONORARIOS ESTOY PRESENTANDO LA FACTURA SERIE F175F899 NUMERO DE DTE: 2612282052,

ACTIVIDADES REALIZADAS:

. BRINDAR APOYO EN EL CORRECTO MANEIO Y ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS QUE INGRESAN A LA SECCION DE SERVICIOS
GENERALES.

° BRINDAR APOYO EN EVENTOS COMPETENTES A LA SECCION DE SERVICIOS ENERALES.

° BRINDAR APOYO EN EL SEGUIMIENTO DE LOS PLANES DE TRABAJO, PROYECTOS ASIGNADOS A LA SECCION DE SERVICIOS
GENERALES E INFORMAR AL ENCARGADO SEGUN CORRESPONDA EL ESTATUS DE LOS MISMOS PARA LA TOMA DE
DECISIONES.

° BRINDAR APOYO EN LA ATENCION DE CONSULTAS INTERNAS Y EXTERNAS DE COMPETENCIA A LA SECCION DE SERVICIOS
GENERALES,

o BRINDAR APOYO EN LA ELABORACION DE INFORMES QUE LE SEAN SOLICITADOS, EN LO QUE REFIERE AVANCES Y
PENDIENTES DE LA AGENDA PLANIFICADA POR LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES,

° BRINDAR APOYO EN OTRAS ACTIVIDADES RELACIONADAS A LOS SERVICIOS QUE PRESTA.

RESULTADOS OBTENIDOS:

o APOYE EN LA ATENCION AL PERSONAL INTERNO Y VISITANTES QUE REQUIEREN LOS SERVICIOS DE LA SECCION DE SERVICIOS
GENERALES,

. APOYE DANDO SEGUIMIENTO A LAS FIRMAS DE LOS JEFES EN LAS BOLETAS DE COMBUSTIBLE PARA LUEGO SOLICITAR LOS VALES
DE COMBUSTIBLE CON LA ENCARGADA DE ENTREGAR LOS MISMOS EN LA SECCION DE TESORERIA.

o APOYE EN LA RECEPCION DE OFICIOS, CIRCULARES, CONOCIMIENTOS Y DEMAS DOCUMENTACION QUE INGRESA A LA SECCION
DE SERVICIOS GENERALES, ASI MISMO CONTESTANDO EL TELEFONO Y TRASLADANDO LLAMADAS. !

° BRINDE APOYO EN LA ELABORACION DEL TRAMITE DE LIQUIDACION VIATICOS DE LOS VIAJES DEPARTAMENTALES QUE SALIERON
DURANTE EL MES DE AGOSTO.

. APOYE EN LA REDACCION DE CIRCULARES PARA EL PERSONAL DE LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES Y OFICIOS DE
RESPUESTA DIRIGIDOS AL PERSONAL DE LAS DISTINTAS SECCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION A
QUIENES SE LES APOYO CON TRASLADOS NOCTURNOS Y COMISIONES INTERNAS.

° APOYE EN LA ELABORACION DE LOS LISTADOS SEMANALES DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA SECCION DE SERVICIOS
GENERALES PARA HACER ENTREGA DE LOS REPORTES A LA DELEGACION DE RECURSOS HUMANOS.
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