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Guatemala, 31 de marzo de 201

Licenciado :

Edy Giovanni Rosales Ayala
Director General Administrativo
Direccién General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas

Su despacho
Sefior Director:

. Por este medio me dirijo a ustecj con/el prgpésito de dar cumplimiento a la
Clausula Octava del Contrato DGA-03-2017, celebrado entre el Ministerio de
Energia y Minas y mi persona para la prestaciéon de servicio/sxTECNICOS bajo el
renglén 029, me permito pre;,entar/el infmIne mensual de actividades
desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de marzo de 2017.

Se detallan actividades continuacion:

a) Apoyé en la reproduccién de documentos que se realizan en
departamento.
e Pedidos de compra.

e Pedidos de bodega.
e Boletas de control de salida.

b) Apoyé en la recepcién, fotocopiado y escaneo de los informes de garita
que ingresan diariamente al departamento.
e Atencion al personal interno.
e Control de entradas y salidas del personal del Ministerio en horario
extraordinario.
e Control de ingreso y egreso de visitas.

e (Control de novedades diarias.



c) Apoyé en las demds actividades que me fueron asignadas por mi jefe
inmediato.
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