Guatemala, 31 de octubre 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 propdsito de dar cumplimiento a la Clausula
Octava del Contrato Nimero DGM-33-2018, celebrado entre la DIRECCION
GENERAL DE MINERIA y mi persona para la presentacién de servicios TECNICOS
bajo el region presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”,
me permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el
periodo del 01 al 31 de octubre de 2018.

~

Se detallan a continuacion:

a) Apoyaren el escaneo de los documentos que ingresan al Departamento
Administrativo Financiero de la Direccion General de Mineria

e Se brindd apoyo en el escaneo los documentos relacionados compras
¢ Se brind6 apoyo en el escaneo de oficios, cotizaciones y pedidos de compra
enviados y recibidos

b) Apoyar en el archivo y clasificacion de documentos del Departamento
Administrativo Financiero de la Direccion General de Mineria.

e Se brindd apoyo en ingresar al reporte las boletas de vehiculo del mes de
Octubre y archivarlas fisicamente

c) Brindar apoyo en otras actividades que sean requeridas por el
Departamento Administrativo Financiero de la Direcciéon General de
Mineria y/o autoridades superiores

e Brinde apoyo en la entrega y redaccion de oficios requeridos por el
departamento Administrativo Financiero de la Direccion General de Mineria.

e Se Brindd apoyo en realizar pedidos de compras requeridos por el
departamento Administrativo Financiero de la Direccion General de Mineria.




Atentamente,

Se brindé apoyo en solicitar cotizaciones para compras a los diferentes
proveedores.

Se brindé apoyo en darles el seguimiento correspondiente llamando a los
proveedores para que cambiaran datos incorrectos de facturacion o de
cotizaciones.

Se brind6 el apoyo en solicitar al proveedor de los uniformes las camisas y
blusas de diversas tallas para que el personal pudiera tallarselas y solicitarla
de acuerdo a su medida.

Se brindd apoyo en llamar al proveedor correspondienie para que evaluara y
revisara las fotocopiadoras de los diferentes departamentos de la Direccion
General Mineria.

Se brindd apoyo en atender llamadas recibidas en el departamento y darles
el seguimiento correspondiente.

Se brindd apoyo en revisar que las ofertas presentadas cumplieran con las
caracteristicas de la solicitud y estuvieran de acuerdo al cédigo de insumo.
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