Guatemala, 30 de Noviembre de 2019

Licenciada

Rita Elizabeth Vargas Nisthal
Directora general administrativa
Ministerio de Energia y Minas
Su Despacho

Respetable Licenciada:

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Cldusula Octava

del Contrato Numero (DGA-14-2019), celebrado entre la DIRECCION GENERAL !
ADMINISTRATIVA del Ministerio de Energfa y Minas y mi persona para la prestacién de
SERVICIOS TECNICOS bajo el renglén 029, me permito presentar el Informe Mensual de
actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 30 de Noviembre de 2019,

. Se detallan Actividades contractuales a continuacién:

TDR 1:

‘Apoyo técnico en la actualizacién de archivos fisicos y digitales.

Apoyo técnico en el proceso de notificaciones.

Apoyo técnico en la sistematizacion de documentos notificados. \
Apoyo técnico en la logistica de distribucién de documentos a instituciones Publica y
Privadas dentro y fuera de la capital.

o Otras actividades que se le asignen.

Se detallan Actividades realizadas:

* Brindar apoyo en actualizacién de archivos de controles varios en el departamento

de transportes. ‘
* Brindar apoyo en la conduccién y entrega de cartas y documentos del Despacho
Superior a los diferentes Instituciones Ministeriales.
. e Brindar apoyo en la entrega de expedientes, manuales y oficios en las diferentes

direcciones dentro de las instalaciones del Ministerio de Energia y Minas.

» Brindar apoyo en la entrega de expedientes en las diferentes instituciones Piblicas del
Estado, Embajada [talia, Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministeric de Educacidn
Ministerio de Economia, Ministerio de Ambientes, Ministerio de Cultura y Deportes,
Congreso de la Republica, Conred, Ministerio de Gobernacién, Parque de la Industria
Ministerio de la Defensa, Municipalidad de Guatemala, Banco de Guatemala, Palacio

h —- Nacional, Secretarias de la Presidencia, Organismo Judicial. ‘1
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