Guatemala, 31 de Marzo de 2016

Arquitecto

José Edwin Malouf Méndez
Director General Administrativo
Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Por este medio me dirijo a usted con el propoésito de dar cumplimiento a
la Clausula Octava del Contrato Numero DGA-06-2016, celebrado entre la
Direccion General Administrativa del Ministerio de Energia y Minas y mi
persona para la prestacién de servicios TECNICOS bajo el renglon 029, me
permito presentar el informe mensual de actividades desarrolladas en el
periodo del 01 al 31 de Marzo de 2016.

Se detallan Actividades a continuacion:

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

b) Apoyo Técnico en el ordenamiento y organizacién del material utilizado
durante el mes de Marzo;

c) Apoyo Técnico en la elaboracion, de oficios y Providencias para tramites
de capacitacion,;

d) Apoyo Técnico en la logistica que se realizo el dia Miércoles 30 de marzo,
¢ Curso Derecho de Acceso a la Informacion Puablica;
e) Apoyo Técnico en la elaboracion, reproduccién vy notificacion de
Nombramientos y Memorandum para asistencia a eventos de

capacitacion;

f) Apoyo Técnico de elaboracion de Constancias que acreditan la asistencia
a los Cursos;

g) Apoyo Técnico en planificacion y elaboracion de cartelera ;

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



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

j) Apoyo Técnico en la planificacion de programas del Departamento de
Capacitacion,;

k) Apoyo Técnico en la recepcién y escaneo de documentos;

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