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ASUNTO: Lineamientos para reproduccion especial de
Documentos y engargolado.

FECHA: Guatemala, 08 de febrero de 2024

Reciban un cordial saludo, con el objeto de regular los procedimientos dentro de la Direccidn
Administrativa, se ha hecho necesaria la implementacién de una metodologia de gestion para la
reproduccion y engargolado de documentos.

Por lo que, se ha establecido que dichas solicitudes deben ser planificadas como minimo un dia
antes, derivado a que no se atenderan trabajos emergentes, ya que la persona designada
desarrolla otra serie de actividades.

Cabe mencionar que todas las solicitudes y/o documentos, deberdn ser entregados a la asistente
de esta Direccion Administrativa debidamente ordenados y con su respectivo detalle de trabajo,
ya que es quien llevara el control de las solicitudes y las programaciones respectivas.
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Agradecemos su colaboracién y atencidn a la presente, inap de la Informacién
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