Guatemala, 31 de marzo del 2020

Licenciada

Ida Elizabeth Keller Taylor
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 No. DGM-44-2020, Celebrado entre la
DIRECCION GENERAL DE MINERIA y mi persona para la presentacién de
servicios TECNICOS bajo el reglén presupuestario 029 “Otras
Remuneraciones de personal Temporal”, me permito presentar el Informe
Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de marzo
del 2020.

Se detallan a continuacion:
TDR1.

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

e Se procedi6 a apoyar en realizar el escaneo para archivo
electrénico de los siguientes Oficios:

No. OFICIO NO.
§ ) DAFM-0FI-067-2020
2 | DAFM-0F1-068-2020
3 DAFM-0OFI-069-2020
4 DAFM-0OFI-070-2020
5 DAFM-0FI-071-2020




6 | DAFM-OFI-072-2020 |
7 | DAFM-OFI-073-2020
8 DAFM-0FI-074-2020
9 | DAFM-OFI-075-2020
10 | DAFM-OFI-076-2020
11 | DAFM-OFI-077-2020
12 | DAFM-OFI-078-2020
13 | DAFM-OFI-079-2020
14 | DAFM-OFI-080-2020
15 | DAFM-OFI-081-2020
16 | DAFM-OFI-082-2020
17 | DAFM-OFI-083-2020
18 | DAFM-OFI-084-2020
19 | DAFM-OFI-085-2020
20 | DAFM-0FI-086-2020
21 | DAFM-OFI-087-2020
22 | DAFM-OFI-088-2020
23 | DAFM-OFI-089-2020
24 | DAFM-0FI-090-2020
25 | DAFM-OFI-100-2020
26 | DAFM-OFI-101-2020
27 | DAFM-OFI-102-2020
28 | DAFM-OFI-103-2020
29 | DAFM-OFI-104-2020
30 | DAFM-OFI-105-2020
31 | DAFM-OFI-106-2020
32 | DAFM-0OFI-107-2020
33 | DAFM-0FI-108-2020
34 | DAFM-0FI-109-2020
35 | DAFM-OFI-110-2020
36 | DAFM-0FI-111-2020
37 | DAFM-OFI-112-2020
38 | DAFM-0OFI-113-2020
39 | DAFM-OFI-114-2020
40 | DAFM-OFI-115-2020
41 | DAFM-OFI-116-2020
42 | DAFM-OFI-117-2020
43 | DAFM-OFI-118-2020

‘ Bl



e Delgual manera se apoy6 con el escaneo de los siguientes Cur
para su archivo electrénico y fisico:

¢ LUGAR DE ENTREGA
1 Cur No. 11 Unidad de Administracion Financiera
2 Cur No. 12 Unidad de Administracion Financiera
3 Cur No. 13 Unidad de Administracién Financiera
4 Cur No. 14 Unidad de Administracion Financiera
5 Cur No. 15 Unidad de Administracién Financiera
6 Cur No. 16 Unidad de Administracion Financiera
7 Cur No. 17 Unidad de Administracion Financiera
8 Cur No. 18 Unidad de Administracion Financiera
9 | Cur No. 19 Unidad de Administraciéon Financiera

e También se apoyé con el scanner de la documentacién que
ingreso durante el mes de marzo.

1 Autorizacion para Fondo de Caja

2 DC-NOM-004-2020

3 Especificaciones Técnicas Cielo Falso
4 Especificaciones Técnicas Pintura Interna
5 Hoja de Tramite 188-2020

6 Hoja de Tramite 217-2020

7 OFI-DGM-236-2020

8 OFI-UDAF-0173-2020

9 OFI-UDAF-187-2020
10 OFI-URH-946-2020
i PEDIDO 023-2020 DGM
12 | PEDIDO 025-2020 DGM
13 PEDIDO 031-2020 DGM

| 14 | Solicitud de Dictamen




TDRZ.

C) Apoyar en el archivo y clasificacion de documentos de la
Direccién General de Mineria

e Se procedié con el archivo fisico y electrénico de lo
anteriormente descrito en el inciso a).

TDR3.

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

v Se procedié a apoyar con la redaccién de los oficios requeridos por
el departamento.

v Se procedi6 a apoyar con las solicitudes de Especificaciones
Técnicas a los departamentos correspondientes.

v Se procedié a apoyar con la elaboracién de los pedidos requeridos.

v Se procedi6 a apoyar con la cotizacién de insumos de utiles de
oficina para almacén.

o Libreriay papeleria Scribe
o Libreria El Progreso
o Papeles Comerciales

v Se procedid a apoyar con la cotizacién de insumos para limpieza
para almacén.

o Yave Jireh

v" Se procedid a apoyar con la recepcién a almacén de los insumos
solicitados durante el mes de marzo realizando la debida revision
de que todo viniera como se solicité, asi mismo los datos para

facturacién y resguardo en Almacén.



v" Se procedi6 a apoyar con la atenciéon de llamadas ingresadas asf

como darles su seguimiento correspondiente.
v" Se procedié a apoyar con llamar a los proveedores indicados para

que vinieran a recoger los cheques de pagos.

Atentamente,

Myling Ami zabe Aguirre Chacén
2766 083050101

Lic. Pablo Eq/ t/Yaquian

Jefe depto. Administrativo Financiero Aprobado
Direccidn General de Mineria Licda. Ida Elizabe '
Ministerio de Energia y Minas Directora General d :




