Guatemala, 31 de octubre de 2019

icenciada

arin Landaverry

Nirectora General de Mineria
linisterio de Energia y Minas
'u Despacho

.espetable Directora:

or este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula
ictava del Contrato Numero DGM-19-2019, celebrado entre la DIRECCION GENERAL
E MINERIA y mi persona para la presentacion de servicios TECNICOS bajo el reglén
resupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal’, me permito presentar
| informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de octubre
e 2019.

e detallan a continuacion:

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

v Se colaboré con el escaneo de oficios enviados y recibidos para su
archivo electrénico.

No. Oficios Enviados
1 DAFM-OFI-405-2019
2 DAFM-OFI-403-2019
3 DAFM-OFI-402-2019
4 DAFM-OFI-401-2019
5 DAFM-OFI-400-2019
6 DAFM-OFI-390-2019
7 DAFM-OFI-399-2019
8 DAFM-OFI-398-2019
9 DAFM-OFI-397-2019
10 DAFM-OFI-395-2019
11 DAFM-OFI-394-2019
12 DAFM-OFI-393-2019
13 DAFM-OFI-389-2019
14 DAFM-OFI-388-2019
15 DAFM-OFI-386-2019




16 DAFM-OFI-384-2019
17 DAFM-OFI-380-2019
18 DAFM-OFI-379-2019
19 DAFM-OFI-377-2019
20 DAFM-OFI-376-2019
21 DAFM-OFI-375-2019
22 DAFM-OFI-348-2019

No. Oficios Recibidos

1 OFI-DGM-716-2019

2 OFICIO CIRCULAR No. DTP-001-2019
3 OFICIO CIRCULAR No. 03-2019
4 OFI-DGM-400-2019

5 OFI-DGM-572-2019

6 OFI-UDAI-MEM-235-2019

7 OFI-DGM-373-2019

8 HOJA DE TRAMITE 885-2019

9 OFI-DGM-727-2019

10 OFI-UDAF-623-2019/SEC/ibm
11 HOJA DE TRAMITE 827-2019
12 HOJA DE TRAMITE 847-2019
13 OFI-DGM-676-2019

14 OFIURH-862-2019

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

V" Se colabor6 con la entrega de los oficios mencionados en el inciso a)
en los departamentos correspondientes dentro del Ministerio de
Energia y Minas.



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

v Se colaboré con el archivo fisico correspondiente de los oficios
entregados y recibidos durante el mes de octubre.
d.) Brindar apoyo en otras actividades que sean requeridas por la

Direccion General de Mineria y/o autoridades superiores

v Se colabor6 realizando la recepcion de facturas y documentos
corroborando que sus datos estuvieran correctos.

v' Se colabor6 con realizar las solicitudes de cotizaciones a por medio de

llamadas y correo electronico de acuerdo a requerimiento del area de
compras.

v Se colaboré con la atencion de llamadas tomando los mensajes para darles
el seguimiento correspondiente.

Atentamente,

i

Myli'n/g Amira Betzabe Aguirre Chacoén
2766 08305 0101
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