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lng. Harry Efraín Ochaeta
Director Adrninistrativo

Dlreccióñ
Admiñistratlva

!

\
lrraP

s, .lefes

. Dr. Nery Roberto Díaz Cómez
Cerente

/a "'"'lD j

ASU NTO: Lineamientos para reproducción especial de
Documentos y engargolado.

FECHA: Cuatemala, o8 de febrero de zoz4

Reciban un cordial saludo, con el obieto de regular los procedimientos dentro de la Dirección
Administratíva, se ha hecho necesaria la implementación de una metodología de gestión para la

reproducción y engarSolado de documentos.

Por lo que, se ha establecido que dichas solicitudes deben ser planifcádas como mínimo un día
antes, derivado a que no se atenderán tr¿bajos emergentes, ya que Ia persona designada
desarrolla otra serie de actividades.

Cabe mencionar que todas las solicitudes y/o documentos, deberán ser entregados a la asistente
de esta Dirección Administrativ¿ debid¿mente ordenados y con su respectivo detalle de trabaio,
ya que es quien llevará el contro¡ de las solicitudes y las programaciones respectivas.

Agradecemos su cotaboración y atención a Ia presente, #» 'tttoT|Íi.or3.t;:?i¿fn"

Atentamente, ll ora:Departamento
de Compras
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