
Gualema a 31 de enero de 2019

IVarco Anlon¡o Orartes Alarcón
Vlcemin slro de Ene.sía y Minas

Resperab e Vicem nistrol

Por este medio me diúo a usled cor elpropósilo de dar cumplim enlo a la cláosulá
Octava del Conlrato Número DGM¡8-2019. @lebrádo entre la DIRECCION
GENER-AL DE i¡tlNERlA y mi persoa¿ pá ¿ l¿ p."<¿ción dé qéto'.úq TECNICOS
bajo e regLón presupoesiario 029 me perm¡to presentar el infome lrensual de
aclividades desarolladás e¡ el Deriodo del 03 al 31 de enero de 2019,

Sé delallan Activ¡dades ¿ continuación:

a) Apoyar en el escaneo de los documentos que ingresan e la Direcc¡ón
Generaldé ll¡iner¡a

'/ Apoyé en el escaneo de los ofcos, hojas de lrám¡te y circu ares
recibidos relaconádoscon as d¡ferentes áreas de los departañentos
s¡endo los s¡gu¡entes:

oTs 001. oFr-DGr\¡-062. oFr-DG¡¡-066 0F|-DGM-065, HOJA DE
TRAIVITE 17, CIRCIJLAR UP¡r|03, OFI DGI\,I072

ADové en el escaneo de los ofcios enviados reláconados con las
d¡ferentes áreas de los depártámeñtós del Mi¡ ster¡o de Energía y
Minas slendo los slg! enles:

DAF|\¡-OF|-001. DAFM-OF|-oO2. DAFMOFT 003. DAFM-OF|-oo4
DAFM.OFI,OO5. DAFM-OFI.OO6, DAFM.OF OO7 DAF¡¡ OFI08, OFI'
DAF¡¡.009 DAFI\¡.OFI.O1O



b) arindar Apoyo en el conlrot de ¡ngreso y salida de docunéntos de la
D¡rección cgnehl de Minería

'/ Apové en la recepción de olicios, holas de lrámite, crculares
recibidos de foma fs¡ca relac¡onados con las dfere¡tes áreas de os
diferenies Depariañentos de Mr¡ ste o de Energía y ¡¡inas, sendo

DTS OO1 OFI.DGM,O62. OFI DGM 066 OFI-DG¡,¡'065 HOJA DE
TRA¡/IITE ,I7. CIRCULAR UPI\¡ 03 OFI DG[4'072

Apoyé en el egreso de los
Depa¡tamentos del l4¡n¡stero

oAF[¡ OFt 001, DAFM-OF -002
DAFM-OFI.O05, DAF¡¡,OFI 006,
DAF|\4,009, DAF[4 oFl 010

ofcios env¡ados a os dle€nies
de Eneryía y lv¡nas sendo los

DAFt\,t OFt 003. DAFM,OF|004
oAFM-OF|-oo7 DAFM OFI 08, OFI-

c) Apoyar en el arch¡vo y clas¡reción de docuñenlos de la Dirccc¡ón
GeneEldé üirer¡a

Apoyé en elarchivo y c as¡fcac¡ón de forña fis € yelectrónica de los
ólcios ho¡á de i.ámile. c rculares recibLdos relaóionados con Es
dilerenies feas de los depadamentos siendo los siguiente:

Dfs-001 , oFr oGM 062, oFr-DGr\,| 066, OFI-DG¡¡'065, HOJA DE

TRAMITE 17. C RCULAR UPI\¡.03 OFI DGI\¡ 072

Apoyé en el¿rchivoy clasilicación deforña fisica y elecltó¡loa delos

DAF¡¡.OFI.OO1, DAFM OFIOO2, DAFM'OFI OO3. DAF[4 OFI OO4,

DAF\4 OFI.OOs. DAFM OFI 006, DAFM.OFI OO7 DAFM'OFI.O8 OFI.
DAFM.OOg DAFI\4 OFIOlO

Apoyé e¡ a¡chivo de foma física del repofte mensual de ex slenó a
da p'odJoos de ar¿@r. p -irimos v rá'rmo

t¡



d) Brindar apoyo en obas activ¡dades que sean requ€r¡das por la
Dirécc¡ón Gene¡elde M¡neriá y/o auloridades superiores

'/ Apoyé en rmpresión de Ias larjetas de A macén por producto

r' Apoyé en la atención en la ventanllla del pe.sonal, prcveedores y al

/ Apoyé en responder I amadas del personal. proveedores y al público.

r' Apoyé en revisar mensualñenie el invenlar¡o de foma fs¡ca del

/ Apoyé real¡za¡do labo.es de procurador en diferenies inslituc¡ones,
eñlidádes y empresas dei depariameñlo de Gualemala.

...,1' ...:

Rose¡¡ary Ab g¿il Berdúo López
2400 34923 0141

Eduardo Díaz Crocker
Jele Depaname¡to Admi¡isiralvo F náncero
D rección Géneralde Mlneria
Mln¡sierio de Energiá y Minás


