Guatemala, 31 de enero de 2,017

Licenciado

Orlando Rafael De Paz Cabrera
Director General de Mineria
Ministerio de Energia y Minas
Su Despacho

Sefior Director:

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula octava
del Contrato nimero DGM-07-2017, celebrado entre la DIRECCION GENERAL DE
MINERIA y mi persona, para la prestacion de Servicios Técnicos bajo el renglén 029, me
permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 03 al
31 de enero de 2017.

Se detallan las actividades realizadas:

>

Apoyé en la digitalizacion y control de la base de datos de expedientes que
ingresaron a la Direccién General de Mineria para firma y otros trémites.

Apoyé en el ingreso y egreso de expedientes que ingresaron a la Direccion y Sub-
Direccion General de Mineria.

Apoyé en la actualizacion de mensajes dirigidos a la Sub-Direccion General de
Mineria. '

Apoyé en el control y agenda de la Sub-Direccion concediendo audiencias.
Apoye en el resguardo de documentos internos y control en la base de datos.
Apoyé en el archivo de documentos varios.

Apoye en la elaboracion de cuadros, graficas, estadistica y presentaciones
relacionadas con el drea de mineria.

Apoyé en verificar correspondencia y traslado interno y externo de documentos
varios, a las diferentes dependencias.

Apoyé en el ingreso y egreso de solicitudes UIP que ingresaron de la Unidad de
Informacion Publica.

Apoyé en responder los UIP de solicitudes de informacién que ingresaron a esta
Direccion.




> Apoyeé en el traslado de informes UIP a donde correspondia.
> Apoyé en elaboracion de pedidos de materiales y suministros.
> Apoyé en tareas de escaneo y fotocopiado de documentos varios.

> Apoyé en elaboracion de inventario de expedientes, correspondiente al mes de
enero.

> Apoyé en ejecutar otras tareas que me fueron asignadas por la Sub-Direccién.

> Apoyé en el control de la base de datos de los expedientes que estan resquardados
con Vo. Bo. de la PGN.

> Apoyé en el control de la base de datos de expedientes que ingresan a la Direccién
y Sub-Direccidn.

> Apoye en el control y seguimiento y respuesta de solicitudes ingresadas por via
electronica, de diferentes Departamentos.

> Apoye en diversas actividades requeridas por autoridades superiores.
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