
Guatemala, 31 de octubre de 2018

Ingeniero
Fránc¡sco R¡cardo Díaz Cajas
D¡rector General de M¡nería
Ministerio de Energía y Minas
Su Despacho

Respetable Director:

Por este medio me dirüo a usted con el propós¡to de dar cumpl¡miento a la Cláusula
Ociava del Contrato Número DGll-33-2018, celebrado entre la D¡RECCIÓN
GENERAL DE MINERIA y m¡ persona para la presentación de serv¡c¡os TÉCNICOS
bajo el reglón presupuestario 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal",
me perm¡to presentar el informe l¡lensual de act¡v¡dades desaffolladas en e¡
período del 01 al 3'l de octubre de 2018.

Se detallan a continuación:

a) Apoyaren clescaneode los documentos que ¡ngresan al Departamenlo
Administrativo Financ¡ero de la Dirección General de itinería

. Se brindó apoyo en el escaneo los documentos relacionados compras

. Se brindó apoyo en el escaneo de of¡c¡os, cotizaciones y pedidos de compra
enviados y recibidos

b) Apoyar én el archiyo y clasificac¡ón de documentos del Oepartamento
Adm¡n¡strat¡vo F¡nanciero de la D¡rección General de ftlinería.

. Se brindó apoyo en ingresar al reporte las bolelas de vehlculo del mes de
Octubre y arch¡varlas fisicamente

c) Brindar apoyo en otras act¡v¡dades que sean requeridas por el
Deparlamento Administrat¡vo Financiero de la Direcc¡ón General de
Minería y/o autoridades superiores

. Brinde apoyo en la entrega y redacc¡ón de ofic¡os requer¡dos por el
departamento Adm¡n¡strat¡vo F¡nano¡ero de Ia D¡reooión General de M¡neria.

. Se Brindó apoyo en realizar pedidos de compras requeridos por el
departamento Adm¡nistrativo Financiero de la Dirección Gene¡al de Minería.



Se br¡ndó apoyo en solicitar cotizaciones para compras a los diferentes
Droveedores.

Se brindó apoyo en darles el segu¡miento coffespondiente llamando a los
proveedores para que camb¡aran datos ¡ncorrectos de facturación o de
cotizac¡ones.

Se brindó el apoyo en sol¡citar al proveedor de los uniformes las cam¡sas y
blusas de d¡versas tallas para que el personal pudiera tiallárselas y sol¡c¡tarla
de acuerdo a su med¡da.

. Se brindó apoyo en llamar alproveedor correspondiente para que evaluara y
revlsara las fotocopiadoras de los diferentes departamentos de la Dirección
General M¡nería.

. Se brindó apoyo en atender llamadas rec¡bidas en eldepartamento y darles
el segu¡m¡ento correspondiente.

. Se brindó apoyo en revisar que las ofertas presentadas cumpl¡eran con las
característ¡cas de la solicitud y estuv¡eran de acuerdo al cód¡go de insumo.

Atentamente,

Myling Amira Betzabe Aguirre Chacón
2765 08305 0101

Vo. Bo.
Señor

Jefe DeDartamento Administrativo F¡nanciero
D¡rección General de M¡nería
Ministerio de Ene€ia y Minas

Aprobado
Ingenrero
Francisco Ri
Director
M¡nister¡o de

Cajas
Minería

ía y Minas


