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Guatemala, 09 de marzo de 2016

Licda.

Ida Elizabeth Keller Taylor
Directora General de Mineria
Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho
Sefora Directora:

Por este medio me dirjo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la
cldusula octava del Contrato Numero DGM 12-2016, celebrado entre mi persona
y la Direccién General de Mineria, para la prestaciéon de servicios Técnicos bC!JO el
rengldn 029. Me permito presentar el informe mensual de actividades
desarrolladas en el periodo del Q1 al 09 de marzo de 20/16.

Ve

1. Apoyo en larecepcidn de papeleria y correspondencia de la Direccidn.

2. Recepcion y atencién al personal intferno del ministerio, publico y
funcionarios que visitan la Direccidn.

3. Apoyo en la recaudacién de informacién para la elaboracién de
diferentes informes que se redlizan en la Direccién General de Mineria.

4. Seguimiento para la recopilacién de informacién que recibe la direccidn

General de Mineria sobre las empresas que gestionan informacién de
diferentes asuntos.

5. Apoyo en el envio de documentos a diferentes enfidades externas.

1. Apoyo para verificar el cumplimiento en la entrega de informacion
necesaria para las diferentes instituciones que lo solicitan.



2. Recepcién y atencidén al personal intemo del ministerio, puUblico vy
funcionarios que visitan la Direccion.

3. Seguimiento a los asuntos que se determinaron en las reuniones de frabajo
de la Direccién General de Mineria.

4. Apoyo en la verificacién de expedientes, revisién de cada uno, y entrega
de ellos alas personas designadas para firmar estos mismos.

5. Coordinacién en el proceso de entrega de credenciales de exportaciéon y

su fraslado para firmas a los deparfamentos correspondientes.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,
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L (De? /
Clatdia Metfiela Hernandez Rodriguez
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Aprobado

Ministerio de Energia Y Minas



