Guatemala, 30 de noviembre de 2017

LICENCIADO

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
VICEMINISTRO DEL DEPORTE Y LA RECREACION.
SU DESPACHO

ESTIMADO VICEMINISTRO:

PRESENTANDO LA FACTURA No. 0003 SER|E “A"

ACTIVIDADES REALIZADAS:
—= 2 JADE> REALIZADAS:

APOYAR EN EL DESARROLLO DE LINEAMIENTOS PARA 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 GENERALES;

® APOYAR EN EL SEGUIMIENTO DE LOS PLANES DE TRABAJO, PROYECTOS ASIGNADOS A
LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES, E INFORMAR AL ENCARGADO SEGUN
CORRESPONDA, ES ESTATUS DE LOS MISMOs PARA TOMAR DESICIONES;

° APOYAREN LA ATENCION DE CONSULTAS INTERNAS Y EXTERNAS DE COMPETENCIA A
LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES;

®* APOYAR EN LA ELABORACION DE INFORMES QUE LE SEAN SOLICITADQS, EN LO QUE
REFIERE A LOS AVANCES Y PENDIENTES DE LA AGENDA PLANIFICADA POR LA SECCION
DE SERVICIOS GENERALES;

® OTRAS RELACIONADAS A LOS SERVICIOS QUE PRESTA.

RESULTADOS OBTENIDOS:
——==>=AUY> UBTENIDOS:

° APOYO EN LA REALIZACION DE CUADROS DE LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE DE LOS
VEHICULOS DE LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES.

® APOYO EN EL ORDEN Y CONTROL FISICO DE ARCHIVOS ENVIADOS Y RECIBIDOS DE LA
LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE DE LA SECCION DE SERVIDIOS GENERALES.

® APOYO EN REALIZAR OFICIOS DE LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES,
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