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Guatemala, 3 l de agosto de 2016

Arquitecto
José Edwin Malouf Méndez
Director General Administativo /
Dirección General Administrativa
Ministerio de Energía y Minas

Su despacho

Señor Director:

Por este medio me dirijo a usted 9on _el propósito de dar cumplimiento a la
Cláusula Octava del Contrato DéA-01-201( celebrado enhe el Ministerio de./'
Energfa y Minaíy mi persona para la prestación de servigios fÉCIYfCdS Ua¡o

el renglón 029, me permito presentar el informe m'ensual de actividades
desa¡rolladas en el periodo del 0fal 31,de agesto de20l6.

Se det¡ll¡n actividades continuación:

a) Apoyé en la reproducción de documentos que se realizan en
departarnento.

. Pedidos de compra.

o Pedidos de bodega.

¡ Boletas de conhol de salida.

b) Apoyé en la recepción, fotocopiado y escaneo de los informes de garita
que ingresan diariámente al departamento.
r Atención al personal intemo.
o Control de entradas y salidas del personal del Ministerio en horario

extaordinario.
o Contol de ingreso y egreso de visitas.
o Contol de novedades diarias.



c) Apoyé en las demás actividades que me fueron asignadas por mi jefe
irunediato.
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