
Guatemala, 31 de enero de 2020

./

L¡cenc¡ada
Diana Waleska Floreüno Cuevas de Mazar¡eoos
Directora General Administrat¡va
Ministerio de Energla y Minas ,,.
Su DesDacho

Licenciada Florentino. /
Por este medio me dirijo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula
Octava del Contrato Número AC-24 -2021, celebrado entre mi persona y la D¡rección
General Adm¡nistrativa del Min¡sterio de Energía y M¡nast para la prestación de Serv¡cios
Técnicosaajo el renglón 029, por lo cual me peÍmito presenta e el informe mensual de
actividades correspondiente al período comprendido del 02 al 3l de enero de 2020. -
Se detallan Act¡vidades de apoyo a los Laboratorios Técnicos prestadas, durante el
período antes referido y dE acuerdo a los térm¡nos de referenc¡a. No se maneja n¡
fondos niexpedientes.

a) Apoyar én la revis¡ón de sol¡cltudes de compra de produclos y servic¡os de
laborator¡o.

1. Se apoyó en la rev¡s¡ón de sol¡citudes de compra de insumos, equipo
cristalería de cada una de las áreas de los laboratorios para su ¡nclus¡ón en
DIan de comoras 2020

b) Apoyar en la revis¡ón de inyenta¡¡o de existenc¡a de productos y equipos de
laborator¡o.

1. Se apoyó en la verificación con bodega de la existencia de productos y equipos de
laboratorio

c) Apoyar en el control de inventario de bodega de cr¡stalería y otros.

1 . Se apoyó en la verificación en bodega de los ¡nventarios de cristalería y otros
insumos de laborator¡o.

d) Apoyar en las acfividades del sistema de calidad de los laborator¡os.

'1, Se apoyó en el resguardo y/o eliminación de documentos lá)n¡cos generados en los
laboratorios durante 2019. Y apoyó en la apertura de archivos 2020.
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E) Apoyar en el fotocopiado y escaneo de documentos.

1. Se apoyó a Ia jefatura en e¡ escaneo de documentos.

F) Apoyar en otras activ¡dades que le sean rcqueridas.

L Se apoyó en la transcripción de oficios de traslado de suministros y de ¡nformes.
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