
KaÍn Fabiola Landaverry
Dir€clora G€ne€l dé Mineía
Minideno de Eneq¡a y Minas

S€ delallan Acr¡v¡d.d$ a continuación:

Gualemala,3t d€ mayo de2019

DAFM-OFI.160 RECURSOS
HUMANOS
HOJA DE TRAMITE 3S5
CAPACITACIÓN

Po. esle medio ne didjo a us¡ed con et propósilo de dar cumptimbrdo á lá Ctáusuta
OclaE del ConlÉto Nr¡m€ro DGM-18-2019, cetebÉdo ento ta D|RECC|óX
GENEML DE illNERlA y mi p€rsona gara ta preslació¡ dé s€N¡cioe TÉCIiüCOS
bajo el ¡eglón pÉsupuestario 028, me permito p¡ssenrar et i¡form€ it€nsuát d€
acl¡vidades desarrclladas én el pefodo del 01 al 3l de máyo de 2019.

Apoyar 6n .l Gcaneo de lG docuDontos qu€ insB¡¡ a t¡ Dtr€c¿i¡iú

'/ Apoyé en es€rear de los diferentes d@um€nros én €lác¡ón a
oticio€, circulares y hojas de trámile recibidas rctac¡onaoos con
difeen[es Uoidades Diecoones v D€Dartamenlos

oFr,auDr-tvEt\4-060
AUDITORIA IN'ERM
OFI-ALII/IACEN.OO3 ALMACEN
FINANCIERO

DCM-OF|-100 CONTROL
MINERO

DDM/OFI.1.036 DERECHOS
MINEROS

DCM-OF| 159 CONTROL
MINERO



Apoyé en esc¿near los ofcios enviados
deparlamentos del irinister¡o de Enelgia y

DAFI\,I OFI-155 DAFM OFI,I56
DAFTV-OFt158 DAFM.OFI 15S
DAFIV OFI 161 DAFI\,I.OFI ]62
DAFI\4 OFI.I64 DAFII¡ OFt-165

DAF¡¡ OFI-I57
DAFI'¡ OFl-160
DAFtI¡ OFt-163

rDAFM-OFt-166
DAFtlt-OFt-167 DAF¡¡-OFI.168 DAFM-OFI-169 I

iDAFM-OF|-170 IDAFM-OF|-171 qaF!r!t!-!¿ i
DAF|\¡-OF!173 rDAFM-OFI-174

[DAFM¡F¡r76 
_ - iDAFMoFtrTT

IDAFM-OF|-175_E!!'!g¡rrdJ
DAFM.OFI-179 DAFI'¡ OFI-180
OAFM¡FI-I82 DAFM'oFI-183

oAFM-OFt-181
DAFM¡Fiis4 l

b) Ar¡ndar Apoyo on el control d€ ¡ngréo y s.¡¡da d. docü¡noriios de ta
O¡Ec¡ón Gonolal de M¡n€r¡á

/ Apoyé en la recepción de ofc¡os, hojas de trámite, nombramienros y
requedmienlos de tÉslado de tos diveBos Depadamenros del
Nli.isteio de Enolgfa y Minas, son los s¡guientes:

] OFI-AUDI,MEM.O6O AUD¡IORIA
I TNTERNA _
I OFT,ALMACEN-oo3 AIMACEN

DAFM4FI.160 RECURSOS

HOJADETMMITE3O5

Nombramienro 100 Conror l¡]nero

Nomb¡amE o96co rolMrn6D

Nombrámi€¡b sa control Minefo

Requeimiento de Traslado 59

Nombramiento 10f Control Mnero Requeimie¡to de Traslado 56

No 57 Conlrol

OOM¡OFLl-036DERECqOS Oc¡r.OFr I59CONTROTM|NCRO
MINEROS
DCM-OF|-160 CONÍROI

Nombr¿meñto 97 Conr@l Minerc
Nombramieño 99 Conrrol M neÉ



Apoyé en el egreso de los ofcios enviados
Deparlamentos de la DiÉcción Generalde Mineía y
Energfa y Minas s¡endo ¡os siguienés:

DAF[,1-OFr-r55 fDAF[4.oFr¡¡6 DAFM:oFI .'_
DAFI'/I-OFl- I 58 DAFI'¡ OFI-159 DAFM,OF|-160 _l

oAFM-OFt-163
oAFM4Ft-166

OAFM OF¡.167 DAFM-OFI-168 oAFt\,l0Ft-t69
DAFI¡.OFI 170 DAFM-OF| 171 DAFI\¡.OFI I72

DAFl,tOFt 176 DAFM-OFI177 DAFI\4-OFt-178
DAFM OFI-179 DAFlvfOFl-180 DAFI\I OFI.181
oAFM-OFr-182 oAFM OFt-183

c) Apoyár cñ él arch¡vo y cl¡s¡ñcac¡ón d6 documentos do ta D¡¡€cc¡ón

'/ Apoyé en lá clas¡rcación del archivo en fisico y eleclrónica de tos
oficios hoiá de kámite, c¡lculales €cibidos reracionados @n as
d¡ferenles áreasde los depanamentos siendo los siguienie:

oFt.AUDt,MErV-060
AUDITORIA INTERNA
OFI-AL¡¡ACEN.OO3 AIMACEN THOJA OE TRÁI,iiTE 395
FINANCIERO CAPACITACIóN

i DAFM-OFl-160 RECURSOS

DClrr.oFr-159 CONTROL
I\4INERO

DOÍ\,1/OFt-1,036 DERECHOS
IVINEROS
DCII¡-OF|-160 CONTROL
I\4INERO

en el arch¡vo y clasificac¡ón de foma fisica y eleciónica de los
enviados a los dferentes depánamentos sisdo tos siguierre:

I DAFlvl oFl'1ss TÓÁFlV-crFlll66-IDAFM¡Fi-157-- l
DAFM.OF|-I58 DATIi',| Oft 159 DAFM Or t.160
DAF\!o.!!!q! J!4 DAiM otr.16J I
DAFM-OFI.I64 ; DAFM OFI-I65 oAFM-OFt-166

DAFM.OFI-168
DAFM-OFI-I7O DAFt\4.OFt- t7 1

DAFM,OFI-I73
DAFí\,I oFt 176 DAFTV-OFt-177
OAFMoFI 179 DAFM.OFI-180
DAFM¡FI.182 DAFM OFI 183

DAF|\4-OFt.1 72
DAFt\,t OFt-175
DAFTV-OFI- 1 78
DAFrV-OFt-181
DAFTV OFt 184



d) Brindar apoyo en otas acüv¡de&3 qué sean r€quarid.s po. ta
Dir€cc¡ón Generál dG ¡noíá ylo áutoddad€ supo.¡or€3

"/ Apoyé en la alenc¡ón en la ventanila det pelsonat, proveedores y al

"/ Apoyé en digitalizar las bolelas de entradá y sat¡da de vehicutos.

r' ApoÉ en Esponder llamadas d€t personat. prcveedorcs y at p¡lbtico.

/ ApoÉ en realizar los pedidos de comprás para tos diferentes
depanamenlos

r' Apoyé eñ reahzar et invenrario rs¡co de equ¡po de cónputo, mobitjario

'/ Apoyé éñ elarchivo de forma f¡si6 de los ¡niont€s mensuatd€ ta
flolilla de veh¡culos.

r' Apoyé real¡zando labores de prccuEdo¡ en diieÉntes insütuciones.
ent¡dades y snpresas del departamento de cuat€mata

/.tá-,,
2400 10923 0 t0.l

Rosemary Abigail Bedúo López

Pablo Ennque Yaquian Rodas
Jele Depanamento Admin¡sirat¡vo FinancÉro
Dirección Gene¡al de Mineria
Ministeio de Ene.gia y M¡nas

AD¡obado - \.r''. ,."{'
ricencpoa
Kpnñ Faligra Landa;eíy
ttr€d9rá Ger€rál de Mh€rrd
Minis¡erió de Eñerofa y Mfnas
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