
Guatemala, 3'1 de Dic¡embre de 2019

Licenciada
Karin Landaverry
Directora General de M¡nería
Min¡sterio de Energía y Minas
Su Despacho

Respetable Directora:

Por este medio me dirijo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la Cláusu¡a
Octava del Contrato.Número DGM-19.2019, celebrado entre la DIRECCIóN GENERAL
DE MINERIA y mi persona para la presentac¡ón de servicios TÉCNICOS bajo el reglón
presupuestario 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal", me permito presentar
e¡ informe Mensual de act¡vidades desanolladas en el período del 0l al 3l de d¡ciembre
de 2019.

Se detallan a continuación:

a.) Apoyar en el escaneo de los documentos que ingrssan a la Direcc¡ón
General de Minería,

r' Se colaboró con el escáner de los documentos de liou¡daciones de
viáticos con sus respectivas iacturas y formularios para su archjvo
correspondiente.

También con las cotizaciones relacionadas a
¡os departamentos del área de Minería del
Minas.

compras requenoas por
Ministerio de Energfa y

Se colaboró con el escáner de los sigu¡entes documentos:

DAFM OFt 439-2019

DAFN/t-OFt-439 2019

DAFM-OFt-452-2019

DAFM OFt-453-2019

DAFIVI-OF -454-2019



6 DAFM-OFr-4ss 2019

7 DAFNr-OFt-456-2019

8 DAFrV OFt-457-2019

9 DAFt\,4-OFt458-2019

10 DAtM-0Ft-459-2019

.tI DAFM-OFt-460-2019

I2 DAFM-OFt-461-2019

DAFM OFt-462-2019

L4 DAFM-OFt 463-2019

DAFfvl-0Ft,464-2019

DAFM-OF 465-2019

17 DAFTVt-OFt-466-2019

18 DAFM-OFr-467-2019

19 DAFtvl-0Ft-468 2019

2A DAFNI-OFi-469-2019

21 DAFNI OFr-470-2019

22 DAFIü-OFr-471 2019

23 DAFM-aFt-472-2019

/ Así como también los s¡guientes documentos:

l Expediente Servicio Jurídico Producto 9

2 F actu? B4DLBE45 3427 7 49859

3 Factura E3DBE196 2139047989

FACTURA MOTO

5 Factura No. 79212 Librería v Paoelería PROGRESO

6 Factura No- 190039356949 TIGO

7 Factur¿ No. 190039356966 TIGO

8 Factura No. 190039356972 TlcO

9 Factura No. 190039356973 TIGO

10 Facturé No. 190039356995 TIGO

11 F¿ctura No. 190039357000 TIGO

12 Factura No. 190039357005 T GO

Factura No. 190039357008 TIGO

14 Factura No. 190039357025 TIGO

15 F¿cture No. 190039357068 TlcO

Factura No. 190039357076 TlG0



b.)

c.)

71 Factura No. 190039956999 TIGO

F¿ctura No. D74DCF43-2574-4086-8241-9DE643EDAB8A pLASTTHOGAR

19 F¿ctu.a Serie A No. 0873

2Q Factura Serie B No. 26222

21 Factura Sefie B No. 26223

22 Factura Serie C No. 79213

23 Factura Serie F2F19B3A No. 988693006

24 Constitución de fondo privativo No. 5

25 Fondos FR03 39-2019

26 No. de Fondo Const. 17, No. de Entrada 201

27 NPG C-79212 LIBRERIA PROGRESO

2a NPG FEt 628768902 PLASTIHO6AR, S.A.

Apoyo on el control de ¡ngreso y salida de documentos de la D¡recc¡ón
General de Minerfa.

r' Se colaboró en entregar los oficios realizados por el área de Financ¡ero
mencionados en el Inc¡so a). a los departamentos correspond¡entes
dentro del lv¡nister¡o de Energía y Minas durante el mes de noviembre.

Apoyar en el arch¡vo y clasificac¡ón de documentos de la D¡rección General
de Min€ría

r' Se colaboró en escanear,
todos los of¡cios elaborados
curso.

archivar electrónicame'rte y físicamente
durante el mes de nov¡embre del año en

d,) Brindar apoyo en otras act¡vidades que sean requeridaa por la
Dirección General de Minería y/o autoridades super¡ores

r' Se colaboró con la atención de las llamadas al área de Financ¡ero.

/ Se colaboro real¡zando las llamadas solic¡tadas queridas por el área.

r' Se colaboó realizando las llamadas para reportar fallas con las
fotocopiadoras

r' Se colaboro con la atención de reouerimientos de Dersonal interno
tomando mensajes y dándoles su debido seguimiento.



Se colaboró con diversas llamadas para sol¡citudes de cotizac¡ones v de
información requerida por el área., así mismo por medio de coneo
e¡ectrónico.

Se colaboó revisando los datos de las facturas ingresadas de acuerdo a
temas de descripción, nit, dirección, nombre de la factu-a y monto par¿r

realizar el trámite correspondiente.

Así mismo se colaboró con la recepción de los unifomes, verificando así
tallas y cant¡dades y seguim¡ento con el trám¡te corespondiente:

Uniformes Técnicos (pantalones)
Uniformes Técnicos (cam¡sas)

Uniformes Técnicos (botas)
Uniformes Admin¡strat¡vos

Atentamente,

e Aguine Chacón
2766 08305 0'101

Jefe depto. Admin¡strativo Financiero
D¡rección General de Minería
Ministerio de Energía y Minas
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