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Licenciada

Diana Waleska Floretino Cuevas de Mazariegos
Directora General Administrativa

Ministerio de Energia y Minas -~

Su Despacho

Licenciada Florentino. /

Por este medio me dirijo a usted con el proposito de dar cumplimiento a la Clausula
Octava del Contrato Nimero AC-24 -2020, celebrado entre mi persona y la Direccién
General Administrativa del Ministerio de Energia y Minas; para la prestacién de Servicios
Técnicos bajo el renglén 029, por lo cual me permito presentarle el informe mensual de
actividades correspondiente al periodo comprendido del 02 al 31 de enero de 2020. —
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Se detallan Actividades de apoyo a los Laboratorios Técnicos prestadas, durante el
periodo antes referido y de acuerdo a los términos de referencia. No se maneja ni
fondos ni expedientes.

a) Apoyar en la revisién de solicitudes de compra de productos y servicios de
laboratorio.

1. Se apoyd en la revision de solicitudes de compra de insumos, equipo y
cristaleria de cada una de las areas de los laboratorios para su inclusion en el
plan de compras 2020

b) Apoyar en la revision de inventario de existencia de productos y equipos de
laboratorio.

1. Se apoy6 en la verificacién con bodega de la existencia de productos y equipos de
laboratorio

c) Apoyar en el control de inventario de bodega de cristaleria y otros.

1. Se apoyé en la verificacion en bodega de los inventarios de cristaleria y otros
insumos de laboratorio.

d) Apoyar en las actividades del sistema de calidad de los laboratorios.

1. Se apoyé en el resguardo y/o eliminacion de documentos técnicos generados en los
laboratorios durante 2019. Y apoy6 en la apertura de archivos 2020.
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E) Apoyar en el fotocopiado y escaneo de documentos.
1. Se apoy¢ a la jefatura en el escaneo de documentos.
F) Apoyar en otras actividades que le sean requeridas.

1. Se apoy6 en la transcripcion de oficios de traslado de suministros y de informes.
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