
Guaiemala,28 de lebrero de20l9

Karin Fabiola Landaverry
D¡ÉctoÉ Genekl de Mi¡eia
Ministero de Energfa y Minas

Por esie medio me d¡rio a usted coñ el propósilo de dar cump imiento a la C¡áuslla
Octava del Contlaio Núñero DGM¡8-2019. elebrádo e¡tre a DIRECCION
GENERAL DE i¡llNERlA y m pflsona para la prestacior de *ruEr6 TECNICOS
bajo el rcglón prcsupuesiado 029, me pemito preseni e ¡nfoíre llt€ñsual de
áct¡vidades desarolladas en elper'odo del01al28 defebrerc dé 2019

Se d€tallar Acr¡videdes a continuación:

á) Apoyaf en sl escan@ dé los docomentos que 
'ngBán 

a la D¡rección

7 Apoyé en e$anear los ofcios, hojas d6irámitey cnclláres ¡ec¡bdas
€lacionados con las d versas á¡eas de los departamentos del
l4inisteno de E¡eqia y i\rlinas sendo lcs¡gu]enles:

oFt-sDGA 073,
TRAMITE 1OO,

URH,1O, HOJA
133.

aoové en escanear los ofcios env¡ados rélaconadc coñ |as

difereñles áreas de los d€pártamé¡ios del lvinistero de Energiá y
Minas siendo os siguienies:

OFI.URH-566. HOJA TRAÍ\¡ LTE 109. DfS OO1, HOJA
OFIOGI\¡-153. HOJA TRAMITE 120, CIRCULAR
DE TRAMITE 94. CIRCULAR DGM-01, OFI-DGI\¡

DAFM-OFI 029,

DAF[,|-OFr43,

DAFM-OFl-031, DAFM,OFI.O33, DAFM OFI-034,



b) Br¡nda. apoyo en el cont¡ol de ingre-so y sal¡da d€ documeñtG de la
Dirécc¡ón Generál de Uiner¡a

c) Apoy¡r €n el arch¡vo y clas¡fcac¡ón dé documentos d€ la D¡rccc¡ón
Generalde wt¡nela

Apoyé en e archivo y clasifiqción en foma fsi€ y e eclrónica de lc
oricios, hoja dé trámiie, circlllares recibidos relacionad6 con as
d¡ferenÉs áreas de los departamentos siendo os s¡guienle:

OFI-SDGA,O73, OFI URH 566. HOJATRAI\¡IÍE 109 DTS OO1, HOJA
TMI\,IITE 1OO, OFI,DGM¡53 HOJA TMMITE 120, CIRCULAR
URH¡o |.IOJA DE TRAI\4|TE 94, CIRCULAR Dclvi-o1. oFIDGM-
133.

Apoyé en e aEhivo y clasifcáción de to.má fsi€ y eleclrónica de 16
otcios env¡adG a los diférentés árcás de lc depariamentos s¡endo

Apoyé eñ el egreso de os ofc¡os env¡ados a
Depairamenlos de a Dúecc¡ón GeneÉlde MlnerÍa y
Eneeiay l\¡ nas, s¡endo los sigu¡entes:

DAFt\rt OFt-029, DAF¡¡-OF1-031, DAFM OFl033,
DAFM-OF|-035, DAFM,OF|,36, DAFI'¡-OF|'37,
DAFM.OFI3g, DAFM€FI40, DAFIV-OFI¡1,
DAFM.OFI.43, DAFMOFI44 DAFM-OFI45.

r' Apoyé en la lecepción de ofcos, hojas de trámite, cncu ares
rec¡b¡dos de fomá fsicá €lácio¡ados con las difercntes árcas de los
diferenles Deparlamentos de¡ M nisterio de Energía y Minas, siendo

OFI,SDGA 073. OF -URH.566. HOJAÍRAMITE 109, DTS OOl, HOJA
TRAI\4]TE lOO OFI.DGM.T53, HOJA TMI\,1ITE 'I2O CIRCULAR
URH-10. HOJA DE TRAI'¡ITE 94 CIRCULAR DGI\,1-01 OFIDG¡¡-
133.

DAF¡¡-OFI-38
DAF¡/I-OFI.42
DAF¡/l-OFl-¡16

DAFM-OF|-029, DAFI\,1-OF|-031
DAFM,OFIO3s DAFM-OFI-36
DAFI'¡-OF|-39, DAFM'OFI-4o
DAFMOFI-43, DAFIV-OFI¡4,

DAFI\¡OFl-033, DAFM-OF|-034
DAFM OF¡ 37 OAFM-OFI38,
DAF¡¡-OFI-41. DAFM-OFI42
DAFI\¡-OFI¿5, DAFMOFI¡6,



apoyé e¡ archivo de foma fsi@ del reporte mensual de existencia
de produL os de amacér p'od ¡cros por ven¿er nrniros y márino

Apoyé en el archivo de foma físi€ de los infomes mensualde la

Apoyé en elárchivo de forma lisica de los nombramienlos s¡endo los

OelDepadaménio de Coñtrol l¡inero; 5, 6 8,9 y 12

d) Bdndar ápoyo en otras áct¡vidáde6 qué seán rcquér¡das por la
D¡rocc¡ón Genéraldé t|in6r¡a y/o autor¡dad6 sup6r¡o6

/ Apoyé realizando labores de procurador en diferentes inslituc¡ones,
enlidades y empresas del departame¡lo de Guatemá á

" Apoyé en la aiención en a ventanilla deLpeBonal, proveedores y al

Apoyé en €sponder llamadas del

Apoyé en revis* mensualmenle

personal, proveedores ya públlco.

el invenlario de formá lsica del

Rosemary Abigail Berdúo López
2400 30923 0101

Jele Departañeñto Admln¡srEt¡vo F¡nanc¡ero
Dnección Genébl de Mineria
Minlsterio de Eners¡a y Minas
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