Guatemala, 30 de Septiembre de 2019

Licenciada

Karin Fabiola Landaverry
Directora General de Mineria
Ministerio de Energia y Minas
Su Despacho

Respetable Directora:

Por este medio me dirijo a usted con el proposito de dar cumplimiento a la Cldusula Octava del
Contrato Ndamero (DGM-31-2019), celebrado entre la DIRECCION GEMNERAL DE MINERIA v mi
persona para la prestacidn de servicios TECNICOS bajo el renglon 029, me parmito presentar el
Informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo de! 01 al 30 de Septiembre de 2019.

Se detallan Actividades a continuacion:
a) Apoyar en el desarrollo de las actividades requeridas en el Vicedespacho

* Brinde apoyo en revision de los distintos diarios par a verificar noticias relacionadas con el
MEM, de interés para el sefior Viceministro, fotocopiar para revisién de las mismas.

* PBrinde apoyo en el ordenamiento de documentos, informes y todo material que se obtuvo
a través de [as distintas entidades visitadas por el sefiar Viceministro en sus reuniones.

* Brinde apoyo en la alimentacion del archivo fisico del Vicedespacho.

b} Apoyar en Iz organizacién de audiencias, reuniones de trabajo con personal del Ministerio,
funcionarios e instituciones de Gobierno, instituciones privadas y Organismos Internacionales y
dar seguimiento de los compromisos adquiridos

* Brinde apoyo en el control de agendar las reuniones adguiridas en el Vicedespacho.
* Brinde apoyo en |a confirmacion de reuniones, invitaciones solicitadas al Vicedespacho.

¢} Apoyar en la digitalizacién de expedientes, resoluciones, dictimenes y documentos del
Vicedespacho

* Brinde apoyo en |a redaccion de oficios requeridos por el sefior Viceministro,
Por ejemplo:
OF-MEM-MAOA-096-2019
OF-MEM-MADQA-097-2019
OFI-MEM-MADA-0SE-2019
QF-MEM-MAQA-099-2019
CF-MEM-MACA-100-2019
OF-MEM-MADA-101-2019
OF-MEM-WMAQA-102-2019
OF-MEM-MMADA-103-2019

OFI-MEM-MAOA-104-2019
OFI-MEM-MAOA-105-2019
OF-MEM-MAOA-106-2019
OF-MEM-MADA-107-2019
OFI-MEM-MAOA-108-201%
OF-MEM-MAOA-108-2019
OFI-MEM-MAOA-110-2019
OFI-MEM-MAOA-111-2019
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OF-MEM-MAQA-112-2019
OFI-MEM-MAOA-113-2019
OF-MEM-MADA-114-2015
OF-MEM-MADA-115-2019
OF-MEM-MADA-116-2019

OF-MEM-MAOA-117-2019
OF-MEM-MADA-118-2019
OF-MEM-MADA-119-2019
OF-AMEM-MADA-120-2019
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*= DBrinde apoyo en |z redaccidn de actas de reuniones de seguimiento requeridos por el
sefor Viceministro,

d) Apoyar en la atencién a funcionarios que visitan el Vicedespacho

= Brinde apovo en la atecidn a las visitas del sefior Viceministro, oreviz instruccion,
* Brinde apoyo en recibir a las personas que visitan al sefior Yiceministro para reuniones,

e) Apoyar en la logistica de la documentacion que ingresa y egresa al Vicedespacho

. * Brinde apoyo entregando la Providencias a Secretaria General con firma correspondiente
del sefior Viceministro.
* Brinde apoyo en el traslado de expedientes, documentos, invitaciones vy iodo
requerimiento a sus respectivas aeras del MEM con hoja de traslada,

Por ejemplo:

v VHM-MEM-091-2019 v VHM-MEM-097-2019
v VHM-MEM-092-2019 ¥ VHM-MEM-098-2019
¥ VHM-MEM-093-2019 v VHM-MEM-099-2019
v VHM-MEM-094-2019 v VHM-MEM-100-2019
v VHM-MEM-095-2019

v VHM-MEM-096-2019

* PBrinde apoyo en el escaneo de cada documento ingresado y egresadoe del Vicedespacho
para archivarle digital en sus carpetas asignadas.

. f} Apoyar en la verificacion de los requisitos formales ¥ legales determinados concretamente
para cada caso

* Brinde apoyo en la bdsgueda, revision de informacién recabadsa para tener una vision mas
clara de las distintas solicitudes ingresadas al Vicedespacho.

g) Otras actividades que se le asignen
* Brinde apoyo en la realizacion de diversas llamadas telefonicas requeridas.

* Brinde apovo en la redaccion de correos para diferentes acreas del MEM para solicitud de
informes, consultas v distintos requerimientos solicitados por 2l sefior Viceministro,




h) Brindar apoyo en la actualizacién de los archivos fisicas y digitales del Despacho Superior

= Brinde apoyo en el actualizar digital de la documentacian gue entra al Despacho Superior,

Atentamente,
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