Guatemala, 30 de septiembre de 2,017

Licenciado

Orlando Rafael De Paz Cabrera
Director General de Minerfa
Ministerio de Energia y Minas
Su Despacho

Sefior Director:

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula octava del
Contrato niimero DGM-07-2017, celebrado entre la DIRECCION GENERAL DE MINERIA y mi
persona, para la prestacion de Servicios Técnicos bajo el renglon 029, me permito presentar el
informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 30 de septiembre de 2017.

Se detallan las actividades realizadas:

> Apoyé en el ingreso y egreso de solicitudes UIP que ingresaron de la
Unidad de Informacion Publica solicitada por las siguientes personas
JOSE FERNANDO GARCIA RAMIREZ, ROMINA MARTINEZ, ALBA BARCO,
JUAN LEMUS.

» poyé en el control de la base de datos de expedientes que ingresan a la
Direccion y Sub-Direccion.

Semana 1 » Apoyé en el control y agenda de la Sub-Direccion  concediendo
audiencias.

» Apoyé en ejecutar otras tareas que me fueron asignadas por la Sub-
Direccion. Apoyé en verificar correspondencia y traslado interno y
externo de documentos varios.

» Apoye en el control, seguimiento y respuesta de solicitudes ingresadas,
de diferentes Departamentos.

» Apoyé en elaboracion de inventario y manejo de los de expedientes,
correspondientes a los meses de julio y de agosto de 2017.

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

» Apoye en el ingreso de expedientes a la Base del Sistema de Control de
Expedientes.

Semana 2 » Apoyé en el escaneo y fotocopias de expedientes requeridos por la
Unidad de Asesoria Juridica y Secretaria General.

» Apoyé en el ingreso y egreso de solicitudes UIP que ingresaron de la
Unidad de Informacion Plblica solicitada por las siguientes personas
DAVID ESTIVEN RIVAS COLINDRES, JULIO LEE, DOUGLAS ALEJANDRO
CRUZ ROMERO.




Semana 3

Apoyé en el ingreso y egreso de solicitudes UIP que ingresaron de la
Unidad de Informaciéon Piblica solicitada por las siguientes personas
HECTOR JACINTO VAIDES MEDINA, MARIA ALEJANDRA BOLANOS,
CARLOS ROBERTO MORALES MONZON, AVISAI DE JESUS MEJIA MEJIS,
PEDRO RAFAEL MALDONADO FLORES, ANA GABRIELA GARZA CASTILLO,
Apoyé en el control de la base de datos de los expedientes que estan
resguardados con Vo. Bo. de la PGN.

Apoyé en el escaneo y fotocopias de expedientes o informacion
requeridos por la Unidad de Asesoria Juridica y Secretaria General.

Apoyé en el archivo de documentos varios.

Apoye en el ingreso de expedientes a la Base del Sistema de Control de
Expedientes.

Semana 4 >

Apoyeé en el ingreso y egreso de solicitudes UIP que ingresaron de la
Unidad de Informacion Publica solicitada por las siguientes personas
JERONIMO HUMBERTO MALDONADO MARROQUIN, ESVIN OSWALDO
MONTOYA BERZANZA, EDUARDO JAL, SHERLY ARANA.

Apoyé en el control de la base de datos de expedientes que ingresan a la
Direccion y Sub-Direccion.

Apoyé en responder mediante oficios los UIP de solicitudes de
informacion que ingresaron a esta Direccion, previo autorizacion del
Director o la Subdirectora.

Apoyé en la actualizacion de mensajes dirigidos a la Sub-Direccion
General de Mineria.

Apoyé en el control y agenda de la Sub-Direccion concediendo
audiencias.

Apoyé en elaboracion de pedidos de materiales y suministros.

-7 Atentamente,

Susana Lisbeth Castafieda Castafieda
DPI 53 04641 0101
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