
Guatemala. 30 de septiembre de 2018

Ingen¡ero
Francisco Ricardo Díaz Cajas
Director General de M¡nería
Minister¡o de Energía y Minas
Su DesDacho

Respetable D¡rector:

Por este medio me d¡rüo a usted con el propós¡to de dar cumplim¡ento a la Cláusula
Octava del Contrato Número DGM-27-20'18, celebrado entre la DIRECCIÓN
GENERAL DE MINERtA y mi persona para la presentación de servicios TÉCNtCOS
bajo el reglón 029, me permito presenlar el informe Mensual de activ¡dades
desanol¡adas en el período del 01 al 30 de Sept¡embre de 2018.

Se detallan Actividades a cont¡nuación:

a) Apoyar en el escaneo de los documentos que ingresan a la Direcc¡ón
General de Minería

" Apoyé en elescaneo de of¡cios enviados
r' Apoyé en elescaneo de oficios recibidos

"/ Apoyé en elescaneo de Informes
/ Apoyé en el escaneo de documentos varios.

b) Br¡ndar Apoyo en el control de ingreso y salida de documentos de la
Dirección General de M¡nería

"/ Anñvé Fn rrntn.iÁn rle oficios
'/ Apoyé en recepc¡ón de Memos
/ Apoyé en recepción de pedidos
r' Apoyé en recepción de mercadería
r' Apoyé en recepc¡ón de facturas
'/ Apoyé en elegreso de oficios

" Apoyé en el egreso de cheques
"/ Apoyé en el egreso de formular¡os Viáticos
"' Apoyé en el egreso de Reconoc¡m¡ento de gastos.



c) Apoyar en el arch¡vo y clas¡ficación de documentos de la Dirección
General de M¡nería

" Apoyé en el archivo de forma electrónica de ofcios env¡ados

" Apoyé en el archivo de forma electrónica de of¡c¡os recib¡dos

" Apoyé en el archivo de forma fisica de ofc¡os env¡adosr' Apoyé en el arch¡vo de forma física de los of¡c¡os recib¡dos
r' Apoyé en el archivo de forma física de los reportes mensuales de

almacén.

Brindar apoyo en otras actividades que sean requer¡das por la
Dirección General de Minería y/o autoridades superiorqs

/ Apoyé en el a¡macenamiento de papelería y útiles en almacén/ Apoyé en el inventar¡o mensual del almaénr' Apoyé en la atención de forma fís¡ca en ventanilla del personal y
oersonas vanas

/ Apoyé en responder las llamadas en atención al personaly personas
VANAS

r' Apoyé en rev¡sar los pedidos y facturas verifcando que cumpla con lo
requendo

"' Apoyé en la elaboración de of¡c¡os.

d)

Atentamenle,

Jefe Departamento Administrativo F¡nanciero
Dirección General de Minería
Ministerio de Energía y Minas

f, .t, t/ft:iegz'
Rosemary Ab¡gail Berdúo López

2400 30923 0101

Aprobado
lngenrero
Franc¡sco R¡ íaz Cajas
Director Ge de M¡nería
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M¡n¡ster¡o de Energía y M¡nas


