
Guatemala, 30 de abril de 201í

Licenciado

Edy Giovanni Rosales Ayala

DirectorGeneralAdm¡nistrativo ./
Dirección General Administrativa
Ministerio de Energía y Minas

Su despacho

Señor D¡rector:

Por este medio m.,e dirjlo a u_sted con el propósito de dar cumplimiento a la cláusula octava
del contrato DóA-04-2oyd, celebrado entre la Dirección General Administrliva der
Ministerio de Energía y Minas y mi persona para la prestació,n de servicios TÉcNlcos /ajo
ef regfón o29, m9 permito presentar el informe mensualdá actividades desarrolladas en,/
el periodo del lt al glde aarídezgfe.

Se detallan actividades a continuación:

t
' a) Asesore en el escaneo, fotocopiado y recepción de documentos que ingresan de

Garita de Seguridad.

o 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
o Hojas de Control del personal en horario hábil

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

. Boletas de salida

o Pedidos de compra
o Pedidos de bodega

o Gráficas de los buses



c) Asesore en archivar los s¡guientes documentos:
o 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 m¡ contrato.

Aprobado
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