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TEncargado de Servicios Generales y 1ransgorte

Loahe v TECEA TGuatemala, 31 de Marzo de 2020 H

Periodo del Informe: |

T

del 02 de Marzo al 31 de Mareo 2020

En cumplimiento con lo estlipulade on la Cldusula segunda, ACTA ADMINISTRATIVA NUMERO CERD CERQ SEIS GUION DOS MIL VEINTE {006-2020) , Presento ante usted ol informe correspondicnte,

No. ACTIVIDADES

ACTIVIDADES REALIZADAS

FECHA TE ACTIVIDAD
REALIZALA

vehiculos asignados a las Unidades de atencién al Nifw y Atenclen y Apeye

a). Brindar apoyo para el adecuado funcionamiente de los servlcios basicos,

1. Apey® en seguimiento a las unidades realizando programaciones semanales para

02103/202¢C -
a la Familia Adoptiva y en Nific Adoptade con el Consejo Nacional de courdingr y planificar comisiones para 10§ pliotos y 08 profesionales de las unidades 15/03/2020
Adopclones. .
b). Brindar seguimento y apoyo a las actividades que realizan en el drea de i .
transportes las Unidades de Atencion al Nifio y Aencion y Apoys & la 1. Seguimiento en las geshone; como la entrega de cupones canjeables por
- ) : . h combustible y avisos de comlsion para |a sallda auterizada de los pliotos v los 02/03/2020 -
2 |Familia Adogtiva y el Nito Adoptado del Consejo Nasional de Acopclones. rofesionales can los vehicuios de |l empresa, actividad que se realiza diariamente 16/03/2020
de acuerdo con fa programacion de vehiculos con otras unidades de la P sl p ' q -
(P— antes de una comislon,
). Apayar en el seguimiente y registro de comisiones reallzadas,
kitometraje recorrido, consurmo de combustible y existencia de cupones 1. Reqistro de 10s cupenes canjeados de cornbustible al libro autorizado de
P canjeables por combustible de las unidades de Atenclon al Nifo y Atencidn  [combustible para llevar el controf v el inventario de los mismos 02/03/2020C -
: y Apoyo a.la Familia Adoptiva y el Nifio Adoptade del Conseio Nacional de {2, Revislén e ingreso de bitacora de kilometraje de los vehiculos para revision de los 18/03/2020
Adepciones, en Hhres de y documentos debldamente autorlzados para el servicios de tedos (os Vehiculos del Consejo Nacional de Adopeiones.
uso de vehiculos.
1.Verlficacidn de ios precios de combustible en |a pagina del Ministerio de Energla v
Ly Apoyo técnico en el seguimiento en la verlficaclon del precio de g:;g:.:sde Guatemala para brindar ¢| combustiie necesario para las comisiones de 03 Q210372020 -
" : i i 1 Huci = : ‘ . J 2
combustible y multas de transito y otras a los vehiculos de la Institucion 2 Verificaclén de muitas en las paginas oficiales e Emetra y de las diferentes 16/03/2020
autoridades de transite en 1odo el pais
. 1. Contro! de mantenimiento de serviclos a los vehiculos después de clera cantidad ¢e
@}, Apoyo técnico para el control de los servicios de mantenimlento . | . ; - . ) 02/0312Q20 -
‘ . . MCion: vehiculos det Consejo Nacicnal de
: praventive a los vehiculos propiedad del Conselo Naclonal de Adepciones. ﬂ;zr;s:;zﬁara &l buen funcionamiento de os venicu ¢ ! © 160312020

). Apoyo técnico en |2 elaboracion de los requerimientes de contratacion y
page de los servicios baslcos y Hevar registros estadisticos de los pagos de
efectuados que de relaclonen con las Unidades de

Atenci oy
.:jt:gg::; Z?EZ? ala Familla Adoptiva y el Nnﬁoj{d{ \efmpdm%rjg X
; peiones. \y@’

o

1. Integracion de expedientes para pagos de facturas dfios se:rwcnos basicos asi como
coerdinar proyectos de servicio para,
Adopeiones.

02/03/2020 -
3102/2020
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