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Guatemala, Septiembre 30 de 2016

Arquitecto
José Edwin Malouf Méndez
Director General Administrativo .

Ministerio de Energía y Minas

Su Despacho

Por este medio me dirijo a usted con el .propósito de dar cumplimiento a la
Cláusula Octava del Contrato Número DGA-11'-2O16í celebrado entre la Di¡ección
General Adrn inistratila del Minist¡flo de Energía y Mina6 y mi persona para la
prestación de ser,vicios TÉCNICoS bajo el renglón O29, me permito presentqr el
informe mensuál de actividades desarrolladas en el período del Ol- al 3O de
Septiem6re de 2OL6'.

Se detallan Actividades a continuaclón:

a) Apoyo Técnico en reuniones de trabajo realizadas por el Departamento de
Capacitación;

b) Apoyo Técnico en el ordenamiento y organización del material utilizado durante el
mes de Sepüembre;

c) Apoyo Técnico en la elaboración, de oficios y Providencias para tramites de
capacitación;

Od) Apoyo Técnico en la elaboración, reproducción y notificación de Nombramientos y
Memorándum para asistencia a eventos de capacitación;

Apoyo Técnico en la logísüca de los Cursos y Talier:

1. Taller: Trabajo en Equipo;
2. Curso: Lectura Rápida;
3. Curso: Redacción y Ortografia;
4. Curso: Convención Nacional de Normativa Internacional;
5. Curso: Principios de ia Industria Petrolera;

Apoyo Técnico de elaboración de Constancias que acreditan la asistencia a los
Cursos:

e)

g) Apoyo Técnico en planificación y elaboración de cartelera ;



h) Apoyo Técnico en la entrega de Documento de Comité de Becas;

i) Apoyo Técnico en la recepción y escaneo de documentos;

j) Apoyé en brindar información, tanto a las personas que lo requirieron dentro del
Ministerio;
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