
Guatemala, 29 de febrero del 2020

Licenciada
Ida Elizabeth Keller Taylor
Directora General de Minería
Ministerio de Energía y Minas
Su Despacho

Respetable Directora:

Por este medio me diriio a usted con el propósito de dar cumplimiento a la
Cláusula octava del Contrato No. DGM-44-2020, Celebrado entre la
DIRECCIÓN GENERAL DE MINERIA y mi persona para la presentación de

servicios TÉcNIcoS bajo el reglón presupuestario 029 "otras
Remuneraciones de personal Temporal", me permito presentar el Informe
Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 05 al 29 de febrero
del 2020.

Se detallan a continuación:

aJ Apoyar en el escaneo de los documentos que ingresan a la Dirección
General de Minerla,

. Se apoyó en realizar el escaneo para archivo electrónico de los
siguientes Oficios:

DAFM-OFI-028-2020
DAFM-OFl-029-2020
DAFM-OFI-030-2020
DAFM-0FI-031-2020
DAFM-OFt-032-2020
DAFM-OFt-033-2020
DAFM.OFI-O34.ZO2O

+



I DAFM-0FI-03 5-2020
DAFM-0FI-03 6-2020

10 DAFM-OFl-037-2020
11 DAFM-OFI-038-2020
L2 DAFM-OFI-039-2 02 0

IJ DAFM-0FI-040-2020
t4 DAFM-0FI-041-2020
IJ DAFM-0FI-042-2020
L6 DAFM-0FI-043-2020
L7 DAFM-0Fr-044-2020
18 DAFM-OFI-045-2020
lq DAFM-0FI-046-202 0

20 DAFM-OFI-047-202 0

27 DAFM-0FI-048-2020
22 DAFM-0FI-049-2020
¿5 DAFM-0FI-050-2020
24 DAFM-OFI-051-2020
25 DAFM-0FI-052-2020
26 DAFM-OFI-053-2020
27 DAFM-OFI-054-2020
28 DAFM-0Fl-055-202 0

29 DAFM-OFI-056-2020
30 DAFM-0Ft-057-2020
31 DAFM-OFI-058-2020
32 DAFM-0FI-059-2020
33 DAFM-OFI-060-2020
34 DAFM-OFt-061-2020
5J DAFM-OFI-062-2020
50 DAFM-OFI-063-2020

DAFM-0FI-064-2020
38 DAFM-OFt-065-2020
39 DAFM-OFt-066-2020

Asimismo se apoyó
correspondiente de
electrónico y fisico:

con el escaneo y
los siguientes Cur

entrega al área
para su archivo

&'



Unidad de Administración Financiera
Cur No. 9 Unidad de Administración Financiera

Unidad de Administración FinancieraCur No. 10

bJ Brindar apoyo en el control de ingreso y salida de documentos de la
Dirección General de Minería.

. Así mismo se apoyó en entregarlos a los diferentes
Departamentos del Ministerio los oficios adiuntos:

o

o

1 DAFM-OFt-028-2020 Garita MEM

z DAFM-OFr-029-2020 Garita MEM
DAFM-OFI-030-2020 Garita MEM

4
DAFM-0FI-031-2020

Departamento Administrativo
Financiero

5 DAFM-OFI-033-2020 Banco G&T
6 DAFM-OFI-034-2020 Contraloría General de Cuentas

7 DAFM-OFr-035-2020 Unidad de Administración Financiera
I DAFM-OFI-03 6-2020 Unidad de Administración Financiera
9 DAFM-OFI-036-2020 Unidad de Caoacitación
10 DAFM-OFI-039-2020 Unidad de Administración Financiera
t7 DAFM-OFI-040-2020 Dirección General de Mlnerfa
L2 DAFM-OFI-041-zOZO Dirección General
\3 DAFM-OFI-044-2020 Dirección General Administrativa
74 DAFM-OFr-045-2020 Unidad de Administración Financiera
_t¡ DAFM-OFI-046-2020 Unidad de Recursos Humanos
_to DAFM-OFr-047-2020 Unidad de Administración Financiera
t7 DAFM-OFt-050-2020 Unidad de Recursos Humanos
18 DAFM-OFI-052-2020 Dirección General de Minería
t9 DAFM-0Fr-057-2020 Unidad de Acceso a Ia Información
20 DAFM-OFr-058-2020 Unidad de Administración Financiera
27 DAFM-OFr-059-2020 Unidad de Administración Financiera
22 DAFM-OFI-061-2020 Dirección General de MÍnería



23 DAFM-0Fr-062-2020 Unidad de Administración Financiera

24 DAFM-0FI-063-2020 Dirección General de Minería
DAFM-0FI.065-2020 Unidad De Recursos Humanos

cl Apoyar en el archivo y clasificación de documentos de la Dirección
General de Minerla.

. Se apoyó con el archivo de los oficios enviados durante el mes

de febrero.

. Se apoyó con el archivo de la Documentación recibida durante
el mes de Febrero.

* oFr-DGM-095-2020
* Dictamen 482-V-2019
* Cur No. 02
.l Cur No. 03
* Cur No. 06
* 0FI-DGM-153-2020
.1. 0FI-DAF-DGH-60-2020
.:. 0FI-DAF-DGH-61-2020

o Se apoyó con el archivo y clasificación de las solicitudes de
viáticos recibidas durante el mes de febrero.

d] Brindar apoyo en otras actividades que sean requeridas por la
Dirección General de Minería y/o autoridades superiores.

r' Se apoyó con la solicitud de Cotizaciones para el pedido de

almacén:

* Yave Jireh
¡ Librería El Progreso
.1. Librería y Papelería Scribe
.t Paoeles Comerciales



Se apoyó a realizar la brisqueda de los diferentes códigos de

Insumo para realizar la elaboración de los pedidos.

Se apoyó a realizar los pedidos de compra.

Se apoyó con la atención en llamadas remitiéndolas con quien

corresponde para su inmediata atención durante el mes de

febrero-

Se brindó apoyo tomando los diversos mensajes para su

respectiva atención.

Se apoyó redactando oficios solicitados por el departamento.

Se apoyó llevando documentos como pedidos, üáticos,

liquidaciones etc. para firma.

Se apoyó con la realización de la planilla de comprobantes de

gastos.

Atentamente,

Aguirre Chacón
2766 08305 0101

,lr
Aprobado ul['
Licda. Ida Eliza

Jefe depto. Administrativo Financiero
Dirección Ceneral de Minería
Ministerio de Energía y Minas

eller
Directora General

ira Betzabe
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Ministerio de Energía y Minas


