INFORME DE ACTIVIDADES POR CONTRATO

CONTRATO No.: [ 08-2012 | RENGLON No.: [ 189 [ FACTURA No.: | 000001
NOMBRE Y APELLIDOS DEL CONTRATADO (A): | Sharon Melissa Ortiz Villatoro
PLAZO DEL CONTRATO: DEL: | 1deMarzo AL: [ 31 de Agosto DE: [ 2012
PERIODO DE ESTE INFORME: | DEL: | 1de Marzo AL: [ 31deMarzo DE: | 2012
DIRECION PARTICULAR: | 22 calle 0-37 Zona 6 de Mixco Residenciales Vistas del Encinal
NUMERO CEDULA VECINDAD o DPI | A-1100465

ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MARZO

10.
1.
12.
13.
14.

Se brindd atencion a los visitantes de SVET.

Se brindo atencion al publico en la planta telefonica.

Se brindo apoyo con las llamadas telefonicas entrantes y salientes en el Despacho de SVET.

Se brindd apoyo con el traslado y envio de correspondencia oficial de SVET a Vicepresidencia de la Republica
Se brindo apoyo en el archivo de documentos enviados y recibidos en SVET

Se brindd apoyo en el archivo de documentos recibidos y enviados por SVET a diversas instituciones

Se brindé apoyo agendando reuniones de SVET con diferentes instituciones.

Se apoy6 con la elaboracion de Oficios enviados por el Despacho de SVET

Se apoy6 con la recepcion de documentos a SVET.

Se apoy6 con el seguimiento a correspondencia enviada por SVET

Se brind6 apoyo con la revision y seguimiento a correos electronicos enviados y recibidos en el Despacho de SVET.
Se brindd apoyo en impresiones de documentos.

Se brind6 apoyo en fotocopiar documentos, libros y folletos.

Se brindé apoyo confirmando asistencia a Mesa Técnica.
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