
Guatemala, 31de enero de 2020.

Licenciada.

D¡ana Wa¡eska Florentino Cuevas de Mazariegos

Directora General Administrativa
Dirección General Administrat¡va

Ministerio de Energfa y l\¡inas

su despacho

Respetable D¡rectora:

Por este medio me d¡r¡jo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula

octava del Contrato DGA-05-2020, celebrado entre ta Dirección General Adm¡nistrat¡va

del M¡nisterio de Energía y Minas y mi persona para la prestación de SERVlclos

TÉcNlcos bajo el renglón 029, me permito presentar el ¡nforme mensual de activ¡dades

desarrolladas en el per¡odo del 06 al3l de enero de 2020.

Se detallan a€t¡vldades continuación:

a) Apoyar en el proceso de notificaciones:

. Apoyo en la lo8ística y distr¡bución de documentos a Direcciones y Unidades

de apoyo del Despacho Superior

b) Apoyar en la sistematizac¡ón de documentos notificados

. Apoyo técn¡co en la s¡stemat¡zación de los listados de d¡stribución de la

documentación que ingresa y egresa del despacho supedor

c) Apoyar en la logística de distribución de documentos a instituciones públ¡cas y

pr¡vadas dentro y fuera de la capital

. Se apgyó en la entrega y recepción de documentos en Congreso de la

Republ¡ca, Secretar¡a general de la presidenc¡a, Min¡ster¡o de Ambiente y

Recursos Naturales, Procuraduría General de la Nac¡ón, Instituto de Prev¡s¡on

Mil¡tar , Edificio Tecún, D¡rección General de Energía, Min¡sterio de

Relaciones Exter¡ores v contraloría General de Cuentas zona 13'



d) Apoyo en otras act¡vidades que le sean ¿s¡gnadas por su jefe ¡nmediato

. se brindó apoyo en la loglstica de organ¡zación y l¡mpieza de la bodega

Despacho SuPerior.

Br¡ndar apoyo en la actual¡zación de archivos físicos y digitales.

. Apoyo en la actual¡zac¡ón de los archivos vigentes y arch¡vo muerto'

oel

Miguel Alejandro Montoya Roldan
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Aprobado.

cuevas de MazárieÉos
Dlrectora Gancral Adm¡n¡st


