
Guatemala, 31 de Julio de 2018

Ingenrero
Franc¡sco R¡cardo Díaz cajas
Director General de M¡nería
Min¡sterio de Energía y M¡nas
Su DesDacho

Respetable Director:

Por este medio me d¡rijo a usted con el propósito de dar cumplim¡ento a Ia Cláusula
Octava del Contrato Número DGM-27-20'18, celebrado entre la DIRECCIÓN
GENERAL DE MINERIA y m¡ persona para la presentación de servicios TÉCNICOS
bajo el reglón 029, me perm¡to presenlar el info¡me Mensual de activ¡dades
desarrolladas en el período del 01 al 3l de Jul¡o de 2018.

Se detallan a conünuación las actividades del área Admin¡strativa, Contable y
F¡nanc¡en que se realizan en la Departamento Financiero en la D¡rección
General de Mineria;

'1. Apoyé en gestionar los documentos que ingresan físicamente, así m¡smo
del archivo en forma organ¡zada de forma fis¡ca y electrón¡ca de los
diferentes documentos como of¡cios, memorandos, c¡rculares, facturas etc.

2. Apoyé en gestionar los diferentes documentos físicos como oficios,
memorandos, circulares etc. que egresan hacia la recepción diversos
departamentos.

3- Apoyé en la atención al personal y al públ¡co de forma fís¡ca y vfa telefónica
al responder las llamadas y registrar el mot¡vo de las m¡smas para el
segu¡miento del asunto.

4. Apoyé en el control de ¡os ¡nventarios e ¡nsumos dentro del departamento
como papelería y út¡les, necesarios para cada func¡onar¡o y empleado
público como una herramienta para poder realizar el trabajo.



Apoyé en la recepción de mercaderías, almacenamiento, conservaciÓn y
mantenimiento del producto y un control de ex¡stencias realizando conteo
de los Droductos del almacén.

Otras act¡vidades de apoyo que sean requer¡das por ¡a D¡recc¡ón Generalde
M¡nería y/o autor¡dades super¡ores.

Atentamente,

Ros
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Eduardo Diaz Crobker ?r,,. ,.""7
Jefe DeDartamento Adminiis'ffálilldf inanciero
D¡recc¡ón General de Minería
M¡nisterio de Energía y Minas

Aprobado
lngen¡ero
Francisco
Director GeneraMdM¡nería
Min¡sler¡o de EnergÍa y M¡nas
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