Guatemala, 31 de agosto de 2016”

Licenciada

Ida Elizabeth Keller Taylor
Directora General de Mineri/a, :
Direccion General de Mineria
Ministerio de Energia y Minas
Su Despacho

Sefiora Directora:

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la

Clausula octava del Contrato numero DGM-40’-2016/, celebrado entre la

DIRECCION GENERAL DE MINERIA y mi persona, para la prestacién de

ServicioV écnicoé bajo el renglén 029, me permito presentar el informe
d

Mensua

e actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de agosto de

2016/

Se detallan actividades a continuacion:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

h)

i)
j)

Apoyé en el control y agenda del Sub-Director concediendo audiencias.
Apoyé en actualizacion de mensajes dirigidos al Sr. Sub-Director
General de Mineria

Apoyé en la digitalizacion de la base de datos del control de
expedientes que ingresaron para firma.

Apoyé en el ingreso y egreso de expedientes varios que ingresaron a la
Direccién y Sub-Direccién General de Mineria

Apoyé en el resguardo de documentos internos y control en la base de
datos.

Apoyé en el archivo de documentos que ingresaron.

Apoyé en verificar correspondencia y traslado interno y externo de
documentos varios, a las diferentes dependencias.

Apoyé en el ingreso y egreso de solicitudes UIP que ingresaron de la
Unidad de Informacién Publica

Apoyé en responder los UIP que ingresaron

Apoyé en el traslado de informes UIP a donde correspondia.




k) Apoyé en el archivo de documentos que ingresaron.

[) Apoyé en elaboracién de pedidos de materiales y suministros.

m) Apoyé en tareas de scaneo y fotocopiado de documentos varios.

n) Apoyé en elaboracién de inventario de expedientes.

0) Apoyé en ejecutar otras tareas que me fueron asignadas por el Sub-
Director y Directora.

p) Apoyé en el control de la base de datos de los expedientes que estan
resguardados con Vo. Bo. de la PGN.

q) Apoyé en el control de la base de datos de expedientes que ingresan a
la Direccidn y Subdireccion.

Atentamente,
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Licda. Ida Elizabeth-KetlerF4ylor

Directora General de Mineria
DIRECCION GENERAL DE MINERIA




