Guatemala, 28 de febrero de 2019

Licenciada

Karin Landaverry

Directora General de Mineria
Ministerio de Energia y Minas
Su Despacho

Respetable Directora:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimientc a la
Clausula Octava del Contrato Nomero DGM-19-2019, celebrado entre la
DIRECCION GENERAL DE MINERIA y mi persona para la presentacion de
servicios TECNICOS bajo el reglon presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de
Personal Temporal”, me permito presentar el informe Mensual de actividades
desarrolladas en el periodo del 01 al 28 de febrero de 2019.

Se detallan a continuacion:

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

¥ Brinde apoyo con el escaneo de 16 hojas de tramite
¥ Brinde apoyo con el escaneo de 12 oficios
v Brinde apoyo en el escaneo de 7 circulares v documentos recibidos

v Brinde apoyo con el escanec de 98 providencias

b.) Apoyo en el control de ingreso y salida de documentos de la Direccion
General de Mineria.

v" Brinde apoyo recibir los siguientes documentos y darles el seguimiento
correspondiente.

Técnica Universitaria en Geologia Hilda Michelle Boiton Castro
Tecnica Universitaria en Geologia Kevin Alcides Enriquez Alvarez
Técnica Universitaria en Geologia Kevin Carlos Enrique Chun Quinillo
Tecnica Universitaria en Geologia Krista Jusselinne Amperez
Técnica Universitaria en Geologia Nery Antonio Ordofiez Pacay
Técnica Universitaria en Geologia Magda Sucelly Alvarado Soto

Carta Serior Pablo Contreras Romero




c.) Apoyar en el archivo y clasificacion de documentos de la Direccion
General de Mineria

<,

Brinde apoyo en archivar en los siguientes leitz con papeleria del mes de
Febrero.

Hojas de Tramite 2,019
Oficios 2,019
Providencias
Capacitacion 2,019
Informes Trimestrales
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d.) Brindar apoyo en ofras actividades que sean requeridas por la
Direccion General de Mineria y/o autoridades superiores

Brinde apoyo en atender y realizar llamadas, dandoles su debido
seguimiento

Brinde apoyo con la redaccion y entrega de 16 hojas de tramite

Brinde apoyo con la redaccion y entrega de 12 oficios

Atentamente,
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M}rling Amrra Betzabe Aguirre Chacdn
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