
Guatemala,3l de marzo de 2018

Licenciado

Edy Giovanni Rosales AYala

' Director General Adm¡n¡strat¡vo

Dirección General Administrativa

Ministerio de Energía Y Minas

Su desoacho

Señor D¡rector:

por este medio me dirijo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la cláusula octava

del contrato DGA-04-2018, celebrado entre la Dirección General Admin¡strativa del

Ministerio de Energía y Minas y mi persona para la prestación de servicios TÉcNlcos bajo

el reglón 029, me perm¡to presentar el informe mensual de actividades desarrolladas en

el oeriodo del 01 al 31 de marzo de 2018'

Se detallan activ¡dades a cont¡nuac¡ón:

'. a) Asesore en el escaneo, fotocopiado y recepción de documentos que ingresan de

Garita de Seguridad'

Hojas de Control de novedades diarias

Hojas de Control de horario de llegada de los buses

Hojas de Control de edificios

Hojas de Control del personal en horario extraord¡nario

Hojas de Control del personal en horario hábil

ht Asesore en la reproducción de documentos que a continuac¡ón describo:

. Boletas de saiida

o Pedidos de compra

o Pedidos de bodega

o Gráficas de los buses



c) Asesore en archivar los siguientes documentos:

r Boletas de salida

o Reportes de Garita de Control.

. Reportes de Recepción

o Correspondencia enviada y recibida

Asesore en las demás actividades que me fueron asignadas según mi contrato'

Aprobado

Administrat¡vo

o

DPI No. 2199 07862 0101

H€i

qpr"-'¡oá\
t€:sPIiFd'"-;

*fu si


