
Guatemala, 31 de Agosto de 2018

Ingen€ro
Francisco Ricardo Dlaz Cajas
Director General de M¡nería
Min¡sterio de Energía y Minas
Su Despacho

Respetable Director:

Por este med¡o me d¡rijo a usted con el propós¡to de dar cumplimiento a la Cláusula
Octava del Contrato Número DGM-27-2O19, celebrado entre la D|RECCIóN
GENERAL DE itlNERlA y mi persona para la presentación de servicios TÉCNrcOS
bajo el reglón Presupuestario 029 (Otras remuneraciones de personal temporal), al
mismo tiempo me perm¡to presentar el informe Mensual de act¡v¡dades
desarrolladas en el periodo del0l al3l de Agosto de 2019.

Se detallan a conünuación las activ¡dades del área Adm¡n¡strativa, Contable y
Financ¡era que se real¡zan en la Departamento F¡nanciero en la Dirección
General de Minería:

1. Apoyé en la ¡ecepción y real¡zación de los documentos de fo.ma ffs¡ca v
electrón¡camente, asi m¡smo del archivo en forma organizada de forma fisié
y electrón¡ca de los diferentes documentos.

2. Apoyé en la atención al personal y al público de forma fís¡ca y vía telefón¡ca
al responder las llamadas y registrar el motivo de las mismas para el
seguimiento del asunto-

3. Apoyé en la recepción de mercaderías, almacenam¡ento, conservación y
manten¡m¡ento del producto y un control de existenc¡as real¡zando conteo
de los productos del almacén.

4. Apoyé en revisar las factura, ped¡do y producto, comprobando que rcs
materiales que se reciben cumplan con los prec¡os y especificac¡ones
reouendas.



5.

6.

7.

Apoyé en el control de los inventiar¡os e insumos dentro del deDartamenlo
como papelería y út¡les, necesar¡os para cada funcionar¡o y empleaOo
público como una henamienta para poder realizar el trabajo.

Apoyé en la elaboración de ¡nformes periódicos de materiales v sum¡nistros.

Apoyé en elaborar los ped¡dos para compra de mater¡ales y suministros para
la existenc¡a de productos.

8. Apoye en el despacho de formularios de Viáticos Ant¡cipo. Viáticos
L¡qu¡dación, Viat¡co Constancia y Reconocim¡ento de gastos, para la
realización de las diferentes comisiones de traba¡o.

Atentamente,

Aprobado
Ingeniero
Francisco

Rosemary Abigail Berdúo López
2400 30923 0101
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