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Rita Elizabeth Vargas Nisthal
Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Respetanle Licenciada;

Por este meadio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del
contrato Nimero [DGA-07-201%), celebrado entre la Direccion General Administrativa del
Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de servicios Técnicos bajo el regldn
029, me permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01
al 30 de Junio de 2019,

Se detallan actividades contractuales y términos de referencia;

Apoyar en el proceso de notificaciones

Apovyar en |a sistematizacion de documentas notificados

Apoyar en la logistica de distribucion de documentos a instituciones puablicas
y privadas dentro y fuera de la ciudad capital

Apoyar en otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato
Brindar apoyo en la actualizacion de archivos fisicos v digitales

Para el cumplimiento de los terminos de referencia deberd utilizar todas las
herramiantas de informatica necesarias implementadas en este ministerio,
para los procedimientos de control interno

Se detallan actividades realizadas a continuacion:

Apayar en el procaso de natificacionas a las diferentes instituciones Poblicas
ubicadas en:
= zonas 10 Ministerio de Relaciones Exteriores

Ministeric de Educacion
Ministerio de |la Defensa Macional
Comision Nacional de Energia
Energuate

* zonal12 Direccion General de Energia
# zonal3  Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
= ona 05 Confederacion Deportiva Autdnoma de Guatemala
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= zonald  Ministerio de Ambiente v Recursos Maturales
= zonalh  Confederacidn Deportiva Autdnoma de Guatemala
= rona0l  Ministerio de Cultura v Deportes
Congresa de la Republica
Edificio 7/10
Edificic Torino
Edificio las conchas

Apoyar con diferentes documentos a notificar del centro de notificaciones del

Ministerio de Energia y Minas en distintas zonas capitalinas,

Apoyar en |a logistica de distribucién de documentos a las diferentes Entidades

Ministeriales, realizando sus respectivos procesos para la entrega y recepcion de

dichos documentaos.

1. Apoyar en diferentes actividades asignadas por mi jefe inmediato como entraga
de papeleria interna a los diferentes jefes de departamentos del Ministerio de
Energla y Minas.

2. Brindar apoyo en logistica y distribucion de material en procedimientos en

diferentes oficinas administrativas dentro del Ministerio de Energiz v Minas.

3. Brindar apoyo en la creacion y alimentacion de archivos de interds en el
departamenta de transporte, .

4. Brindar apoyo en el archivo de papeleria de interés en el departamento de
transporte.

5. Brindar apoyo en trabajos de oficina tales como fotocopias, recepcion de
papeleria, ordenamiento de folderes, recepcion de llamadas.
Brindar apoye en traslado de vehiculos a talleres para sus respectivos servicios,

Brindar apoyo en traslado de vehiculos a gasolineras para su respectiva nivelacidn
de gasolina.

Alentamente,

nuel José Navassi Licd# Rita Elizabeth Vargas Nisth\

No. (2888 17052 0101) Directora General Administrativa;
Ty
Ministerio de Energia y Minas
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