
Guatemala, 31 d€ enero de 2017

Arquitecto

Edwin José Malouf Méndez

Director General Administrativo

Dirección General Administrativa

M¡nistedo de Energla y Minas

Su Despacho

Señor D¡rector:

Por este medio me dirijo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la cláusula octava
del contrato DGA.03-2017, Celebrado entre la Dirección General Admlnistraflva y mi
persona para la prestación de servic¡os TECNIGOS bajo el reglón 029, me permito presentar

el Informe mensual de activ¡dades desanolladas en el periodo del 03 al 3l de enero de

2017.

Se delallan act¡vidades a continuaclón:

a) Apoyé en el escaneo, fotocopiado y recepción de documentos que ingresan de
garitra de seguridad.

. Hojas del Control de edificios

Hojas de ingreso y egreso del personal en horario hábil

Hojas de control de novedades diarias

Hojas de Control de personal en horario efraordinario

b) Apoyé en la reproducción de documentos que a continuación describo.

. Pedidos de bodega

¡ Pedidos de Compra

. Boletas de salida

. Encuestas de los buses
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c) Apoyé en las demás ac{ividades que me fueron asignadas por mi jefe inmediato.
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