Guatemala, 31 de Diciembre 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 cumplimiento a la Clausula
Octava del Contrato .Numero DGM-19-2019, celebrado entre la DIRECCION GENERAL
DE MINERIA y mi persona para la presentacién 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 31 de diciembre
de 2019,

Se detallan a continuacion;

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

v' Se colaboré con el escaner de los documentos de liquidaciones de
viaticos con sus respectivas facturas y formularios para su archivo
correspondiente.

v' También con las cotizaciones relacionadas a compras requeridas por
los departamentos del area de Mineria del Ministerio de Energia y
Minas.

v' Se colabor6 con el escaner de los siguientes documentos:

DAFM-OFI-439-2018

DAFM-OFI-439-2019
DAFM-OFI-452-2019
DAFM-OFI-453-2019
DAFM-OFI-454-2019

b s w N |-




6 | DAFM-OFI-455-2019
7 | DAFM-OFI-456-2019
8 | DAFM-OFI-457-2019
9 [DAFM-OFI-458-2019
10 | DAFM-OFI-459-2019
11 | DAFM-OFI-460-2019
12 | DAFM-OFI-461-2019
13 | DAFM-OFI-462-2019
14 | DAFM-OFI-463-2019
15 | DAFM-OFI-464-2019
16 | DAFM-OFI-465-2019
17 | DAFM-OFI-466-2019
18 | DAFM-OFI-467-2019
19 | DAFM-OFI-468-2019
20 | DAFM-OFI-469-2019
21 | DAFM-OFI-470-2019
22 | DAFM-OFI-471-2019
23 | DAFM-OFI-472-2019

v" Asi como también los siguientes documentos:

Expediente Servicio Juridico Producto 9
Factura BAD1BE4S 3427749859
Factura E3DBE196 2139047989
FACTURA MOTO
Factura No. 79212 Libreria y Papeleria PROGRESO
Factura No. 190038356949 TIGO
Factura No. 190039356966 TIGO
Factura No. 190039356972 TIGO
Factura No. 190039356973 TIGO
Factura No. 190038356995 TIGO
Factura No. 190039357000 TIGO
Factura No. 190039357005 TIGO
Factura No. 190039357008 TIGO
Factura No. 190039357025 TIGO
Factura No. 190039357068 TIGO
Factura No. 190038357076 TIGO
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17 |Factura No. 190039956999 TIGO

18 | Factura No. D74DCF43-257A-4086-B241-9DEGA3EDABSA PLASTIHOGAR
19 |Factura Serie A No. 0873

20 |Factura Serie B No. 26222

21 | Factura Serie B No. 26223

22 | Factura Serie C No. 79213

23 |Factura Serie F2F19B3A No. 988693006

24 | Constitucion del fondo privativo No. 5

25 |Fondos FRO3 39-2019

26 | No. de Fondo Const. 17, No. de Entrada 201
27 |NPG C-79212 LIBRERIA PROGRESO

28 |NPG FEL 628768902 PLASTIHOGAR, S.A.

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

v" Se colaboré en entregar los oficios realizados por el drea de Financiero
mencionados en el Inciso a). a los departamentos correspondientes
dentro del Ministerio de Energia y Minas durante el mes de noviembre.

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

v' Se colaboré en escanear, archivar electrénicamente y fisicamente
todos los oficios elaborados durante el mes de noviembre del afio en
Curso.

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

v" Se colaboro con la atencion de las llamadas al area de Financiero.
v" Se colabord realizando las llamadas solicitadas queridas por el area.

v' Se colaboré realizando las llamadas para reportar fallas con las
fotocopiadoras :

v' Se colaboré con la atencién de requerimientos de personal interno
tomando mensajes y dandoles su debido seguimiento.




v Se colaboré con diversas llamadas para solicitudes de cotizaciones y de
informacion requerida por el area., asi mismo por medio de correo
electrénico.

v" Se colabor6 revisando los datos de las facturas ingresadas de acuerdo a
temas de descripcion, nit, direccién, nombre de la factu-a y monto para
realizar el tramite correspondiente.

v" Asi mismo se colabord con la recepcion de los uniformes, verificando asi
tallas y cantidades y seguimiento con el tramite correspondiente:

» Uniformes Técnicos (pantalones)
» Uniformes Técnicos (camisas)

» Uniformes Técnicos (botas)

» Uniformes Administrativos

Atentamente,

ira Betzabe Aguirre Chacon
2766 08305 0101

~Bo.
Lic. Pablo'Enrique Yaquian
Jefe depto. Administrativo Financiero
Direccion General de Mineria
Ministerio de Energia y Minas
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