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Guatemala, 31 de julio de 2017

Licenciado

Edy Giovanni Rosales Avala

Director General Administratlvo

Dirección General Adm¡nistrativa
Ministerio de Energía y Minas

Su despacho

Señor Director:

Por este medío me dirúo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la cláusula octava
del contrato DGA-03-2017, celebrado entre la Dirección General Administrativa del
Ministerio de Energía y Minas y mi persona para la prestación de servicios TÉcNlcos ba.¡o
el reglón 029, me permito presentar el informe mensual de actividades desarrolladas en
el periodo del 01 at 3t de 

llio de 2Ot7 .

Se detallan actividades a continuación:

a) Apoyé en el escaneo, fotocopiado y recepción de documentos que ingresan de
Garita de Seguridad.

Control de novedades diarias

Control de horario de llegada de los buses
Control de edificios

Control del personal en horario extraordinario
Control del personal en horario hábil

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

Pedidos de compra

Pedidos de bodega

Gráficas de los buses
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d)

Apoyé en archivar los siguientes documentos:
o Boletas de salida

. Reportes de Garita de Control

. Correspondencia enviada y recibida

Apoyé en las demás actividades que me fueron asignadas por mijefe inmediato.

Vo.Bo.

Jefe Depto.

Aprobado
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