Guatemala, 31 de Julio de 2018

Ingeniero

Francisco Ricardo Diaz Cajas
Director General de Mineria
Ministerio de Energia y Minas
Su Despacho

Respetable Director:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula
Octava del Contrato Numero DGM-27-2018, celebrado entre la DIRECCION
GENERAL DE MINERIA y mi persona para la presentacion de servicios TECNICOS
bajo el reglon 029, me permito presentar el informe Mensual de actividades
desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de Julio de 2018.

Se detallan a continuacion las actividades del area Administrativa, Contable y
Financiera que se realizan en la Departamento Financiero en la Direccion
General de Mineria:

1. Apoyé en gestionar los documentos que ingresan fisicamente, asi mismo
del archivo en forma organizada de forma fisica y electronica de los
diferentes documentos como oficios, memorandos, circulares, facturas efc.

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

3. Apoyé en la atencion al personal y al publico de forma fisica y via telefonica
al responder las llamadas y registrar el motivo de las mismas para el
seguimiento del asunto.

4. Apoyé en el control de los inventarios e insumos dentro del departamento
como papeleria y (tiles, necesarios para cada funcionario y empleado
publico como una herramienta para poder realizar el trabajo.




5. Apoyé en la recepcion de mercaderias, almacenamiento, conservacion y
mantenimiento del producto y un control de existencias realizando conteo
de los productos del almaceén.

6. Otras actividades de apoyo que sean requeridas por la Direccion General de
Mineria y/o autoridades superiores.

Atentamente,

Vo.Bo.

Sefior.
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