
Guatemala, 31 de marzo del 2020

Licenciada
lda Elizabeth Keller Taylor
Directora General de MinerÍa
Ministerio de Energía y Minas
Su Despacho

Respétable 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 MINERJA 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 actiüdades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de marzo

de\2020.

Se detallan a continuación:

TDR1.

a) Apoyar en el escaneo de los documentos que ingresan a la Dirección
General de Minería.

o Se procedió a apoyar en realizar el escaneo para archivo
electrónico de los siguientes Oficios:

DAFM-OFr-067-2020
DAFM-0Fr-068-2020
DAFM-0Fr-069-2020
DAFM-OFI-070-2 02 0

DAFM-0FI-0 71-202 0



6 DAFM-OFt-072-2020
7 DAFM-0FI-073-2020
B DAFM-OFt-074-2020
9 DAFM-0Fr-075-2020
10 DAFM-0Ft-076-2020
11 DAFM-0Ft-077-2020
L2 DAFM-OFI-078-2 020

13 DAFM-0FI-079-2020
I4 DAFM-0Fr-080-202 0

l) DAFM-OFt-081-2020
lo DAFM-OFI-082-2020
17 DAFM-0Fr-083-2020
18 DAFM-0Fl-084-2020
L9 DAFM-OFI-085-2020
20 DAFM-OFI-086-2020
27 DAFM-0FI-087-2020
22 DAFM-OFr-088-2020
23 DAFM-0FI-089-2020
24 DAFM-OFr-090-2020
25 DAFM-0FI-100-2020
LO DAFM-0FI-101-2020
27 DAFM-OFI-102-2020
28 DAFM-OFI-103-2020
29 DAFM-OFI-104-2020
30 DAFM-0Ft-105-2 020
JI DAFM-OFI-106-2020
32 DAFM-0Fr 1-07 -2020
33 DAFM-OFt-108-2020
34 DAFM-0Fr-109-2020
35 DAFM-OFr-110-2020
50 DAFM-OFI-111-2020
37 DAFM-OFt-I72-2020
38 DAFM-OFr-113-2020
39 DAFM-OFI-114-202 0

+0 DAFM-0Fr-115-2020
4L DAFM-0FI-116-2020
42 DAFM-0FI-117-2020
43 DAFM-0FI-118-2020



. De lgual manera se apoyó con el escaneo de los siguientes Cur
para su archivo electrónico y fisico:

. También se apoyó con el scanner de la documentación que
ingreso durante el mes de marzo.

7 Autorización para Fondo de Caia

¿ DC-NOM-004-2020
3 Especificaciones Técnicas Cielo Falso
4 Especificaciones Técnicas Pintura Interna
5 Hoia de Trámite 788-2020
6 Hoia de Trámite 2L7 -2020
7 oFI-DGM-236 2020
8 oFI-UDAF-0173-2020
9 oFI-UDAF-187-2020
10 oFI-URH-946-2020
11 PEDIDO 023-2020 DGM

t2 PEDIDO 025.2020 DGM

L3 PEDIDO 031-202 O DGM

14 Solicitud de Dictamen

L Cur No. 11 Unidad de Administración Financiera
2 Cur No. 12 Unidad de Administración Financiera

Cur No. 13 Unidad de Administración Financiera
Cur No. 14 Unidad de Administración Financiera

:) Cur No. 15 Unidad de Administración Financiera
6 Cur No. 16 Unidad de Administración Financiera
7 Cur No. 17 Unidad de Administración Financiera
8 Cur No. 18 Unidad de Administración Financiera
9 Cur No. 19 Unidad de Administración Financlera



TDR2,

C.) Apoyar en el archivo y clasificaciÓn

Dirección General de MinerÍa

. Se procedió con el archivo físico

anteriormente descrito en el inciso aJ

de documentos de la

y electrónico de lo

TDR3.

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

Se procedió a apoyar con la redacción de los oñcios requeridos por

el departamento.

Se procedió a apoyar con las solicitudes de Especificaciones

Técnicas a los departamentos correspondientes.

Se procedió a apoyar con la elaboración de los pedidos requeridos.

Se procedió a apoyar con Ia cotización de insumos de ritiles de

oficina para almacén.

o Librería y papelería Scribe
o Librerfa El Progreso
o Papeles Comerciales

Se procedió a apoyar con la cotización de insumos para limpieza

para almacén.

o Yave Jireh

Se procedió a apoyar con Ia recepción a almacén de los insumos

solicitados durante el mes de marzo realizando la debida revisión

de que todo viniera como se solicitó, así mismo los datos para

facturación y resguardo en Almacén.

+-



Se procedió a apoyar con la atención de llamadas Íngresadas así

como darles su seguimiento correspondiente.

Se procedió a apoyar con llamar a los proveedores indicados para

que vinieran a recoger los cheques de pagos.

Atentamente,

Myling abe Aguirre Chacón
2766 08305 0101

fefedepto. AdministrativoFinanciero Aprobado
Dirección General de Minería
Ministerio de Energía y Minas

Licda. Ida Eli2a

Ministerio de Energía y
Directora General
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