Licenciada

Guatemala, 30 de junio de 2019

Karin Landaverry
Directora General de Mineria
Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Respetable Directora:

Por este medio me dirfjo a usted con el proposito de dar cumplimiento a la
Clausula Octava del Contrato Numero DGM-19-2019, celebrado entre |a
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 30 de Junio de 2019.

Se detallan a continuacion:

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

¥ Se brindd apoyo en escanear los documentos que ingresaron en

el transcurso del mes, para archivarlos electronicamente en sus
carpetas correspondientes, relacionadas a compras como
pedidos de los diferentes Departamentos, asi también rechazos
de UDAF.

Se brindo apoyo en el escaneo de las cotizaciones ingresadas de
los diferentes proveedores.

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




v" Se Brindd apoyo en el ingreso de los oficios relacionados a
pedidos de compra, cotizaciones, facturas de los praveedores en
el transcurso del mes.

¥ Se brinde apoyo en realizar |a entrega oficios para las
especificaciones técnicas de las compras relacicnadas con el
mobiliario y equipo de los diferentes departamentos y unidades
del Ministerio de Energia y Minas.

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

¥ Se brindd apoyo con el archivo y clasificacion de forma fisica de los
documentos ingresados de los diversos Departamentos y Unidades
entre ellos siendo los siguientes:

* Pedidos de compras
» Cotizaciones de los diferentes proveedores
 [acturas

v Se brindé apoyo en el archivo y clasificacién de los documentos que
salen hacia los diferentes Departamentos y Unidades. se describen
los Siguientes.

» Actas Administrativas, relacionadas a servicio de telefonia i
sequros.

» Oficios enviados en la publicacién de Guatecompras de los
contratos y facturas del personal bajo renglén 029.

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

v Se brindé apoyo con la atencion en llamadas remitiendolas con quien
corresponde para su inmediata atencion.

v Se brindd apoyo tomando los diversos mensajes para su respectiva
atencion.

v Se colaboro en solicitar cotizaciones por via correo electrénico y llamadas a
los proveedores para las compras de los diferentes Departamentos.




¥ Se brindé apoyo realizando oficios solicitados. por el Departamento
Administrativo Financiero.

v Se brindd apoyo justificando facturas, de las diferentes compras realizadas.

v Se brindd apoyo obteniendo las firmas correspondientes, de los
expedientes de compras.

v Se brindd apoyo revisando que los datos de facturas como nombre
direccion y nit de la Direccion General de Mineria estuvieran correctos, asi
como el monto conforme a las cotizaciones correspondientes.

v Se brindé apoyo realizando pedidos de compras requeridos por el
departamento Administrativo Financiero de la Direccién General de Mineria.

v Se brindo apoyo buscando codigos de insumos en el catalogo de Insumos |
de acuerdo a lo requerido para poder realizar las compras respectivas.

Atentamente,

Myling Amira Betzabe Aguirre Chacon
2766 08305 0101
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