Guatemala, 31 de enero de 2019

Ingeniero
Marco Antonio Crantes Alarcon
Viceministrc de Energia y Minas

Respetable Viceminisfro:

Por este medio me dirjjo a usted con el proposito de dar cumplimiento 2 la Clausula
Octava del Contrato Nimers DGM-18-2019, celebrado entre la DIRECCION
GENERAL DE MINERIA y mi persona para la prestacion de servicios TECNICOS
bajo el regldn presupuestaric 028, me permito presentar el informe Mensual de
actividades desarrolladas en el periodo del 03 al 31 de enero de 2019,

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Apoyar en el escaneo de los documentos que ingresan a la Direccién
General de Mineria

v Apoyeé en e! escaneo de los oficios, hojas de tramite y circulares
recibidos relacionados con las diferentes areas de los departamentos
siendo los siguiantes:

DTS-001, OFI-DGM-062, OFI-DGM-0668, OFI-DGM-065, HOJA DE
TRAMITE 17, CIRCULAR UPM-03, OFI-DGM-072.

¥ Apoyé en el escanec de los oficios enviados relacionados con las
diferentes areas de los departarentos del Ministeno de Energia y
Minas siendo los siguientes:

DAFM-OFI-001, DAFM-GFI-002, DAFM-OFI-003, DAFM-OFI-004,
DAFM-OFI-005, DAFM-0OFI-006, DAFM-OF|-007 DAFM-OFI-08, OFI-
DAFM-009, DAFM-OFI-010.




b) Brindar Apoyo en el control de ingreso y salida de documentos de la
Direccidén General de Mineria

v’ Apoyé en la recepcion de oficios, hojas de tramite, circulares
recibidos de forma fisica relacionados con las diferentes areas de 03
diferentes Departamentos del Ministeric de Energia y Minas, siendo
108 siguientes:

DTS-001, OFI-DGM-062, OFI-DGM-086, OFI-DGM-065, HOJA DE
TRAMITE 17, CIRCULAR UPM-03, OFI-DGM-072.

v Apoyé en el egreso de los oficios enviados a los diferentes
Departamentos del Ministerio de Energia y Minas, siendo los
siguientes:

DAFM-OFI-001, DAFM-OFI-002, DAFM-OFI-003, DAFM-OFI-004,
DAFM-OFI-005, DAFM-OF1-006, DAFM-OFI-007 DAFM-OFI-08, OFI-
DAFM-009, DAFM-OFI-010.

c) Apoyar en el archivo y clasificacion de documentos de la Direccidn
General de Mmneria

v Apoye en el archivo y clasificacion de forma fisica y electronica de los
oficios, hoja de tramite, circulares recibidos relacionados con las
diferentes areas de los departamentos siendo los siguiente:

DTS-001, OFi-DGM-062, OFi-DGM-066, OFI-DGM-065, HOJA DE
TRAMITE 17, CIRCULAR UPM-03, OFI-DGM-072.

v Apoyé en el archivo y clasificacion de forma fisica y elecirénica de los
oficios enviados.

DAFM-OFI-001, DAFM-OFI-002, DAFM-OFI-003, DAFM-OFI-004,
DAFM-OFI-005, DAFM-OFI-006, DAFM-OFI-007 DAFM-QFI-08, OFI-
DAFM-009, DAFM-OFI-010.

v Apoyé en archiva de forma fisica del reporte mensual de existencia
de productos de almacén, productos por vencer, minimos y maximo
de almacan.



d) Brindar apoyo en otras actividades que sean requeridas por la
Direccién General de Mineria y/o autoridades superiores

v Apoyé en impresidn de las Tarjetas de Almacén por producto.

¥ Apoye en la atencion en la ventanilta del personal, proveedores y al

publico.

v Apoyé en responder llamadas del personal, proveedores y al poblico.

v Apoyé en revisar mensualmente el inventario de forma fisica del

almacén.

¥ Apoyé realizando labores de procurador en diferenies instituciones,
entidades y empresas de! departamento de Guatemala.
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Rosemary Abigail Berduo Lopez
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Jefe Departamento Administrativo Financiero
Direccidn General de Mineria
Ministerio de Energia vy Minas
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