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Respetable D¡rectora:

'/ oFt-MEM-MAOA-151_2019
r' OFFMEM MAOA-152-2019
r' oFt-MEM-MAOA_153_2019
r' oFt-MEM-t\¡AoA-1s4,2019
r' oFt-MEM-MAoA-155-2019
r' oFt-MEM-MAOA-156-2019
./ oFi-¡,tEM-tvAoA_157_2019
/ oFt-MEMMAoA-1s8-2019

Guatemala,30 de Noviembre de 2019

r' oFt,MEt\4-MAOA-159-2019
r' oFt-MEM-MAOA-160-2019
r' oFt-MEM-MAOA-161-2019
r' oFFMEM-MAOA-162-2019
r' oFt,MEM-MAOA-163-2019

'/ oFt-MEM-MAOA-164-2019
./ oFt-tv€M-t\¡AOA-165_2019

" oFi-MEM-MAOA,166_2019

Por este med¡o me dirijo a usted con er propósito de dar cump¡imiento a ra cráusura octava delContrato Número (DGM-31-2019), celebrado éntre Ia O|RECC|óN GENERAT Ot rUnrnía y.ipersona para la prestación de servicjos TÉCNtCOS bajo el rengldn 029, me permito presentar e;Informe Mensual de act¡vidades desar.olladas en el período deiot af3Ode Novieib¡e de 2019.

Se detátlan A.t¡vidades a continuación:

a, Apoyar en eldesarro o de las actividades requeridas en el Viaedespaaho

. 8r¡nde apoyo en revis¡ón de los distintos diarios par a ver¡ficar not¡cias relacionaoas con elMEM, de interés pára el señor Vjceñinistro, fotocop¡ar para revisión de las m¡smas.. Brinde apoyo en el ordenamiento de documentos, ¡nformes y todo material qüe se obtuvo
a través de las distintas entjdades visitadas por el señor Viceminjstro en srs reun¡oner.. 8r¡nde ápoyo en la a¡¡mentac¡ón delarchivo fís¡co delVicedespacho.

b) Apoyal en ra organización de audien.ias, reuñiones de trabáio con personar der Mir¡steÍo,funcionar¡os e inst¡tuc¡ones de Gobieho, instituciones nrivadas y Org"n¡rrrlo, in,"rn"r¡on"l", Vdár seguimiento de los compromisos adeuiridos

' Brinde apoyo en ercontrolde agendar las reunionei rdquiridas en ervicedespacho.. Brinde apoyo en la confirmac¡ón de reuniones, inv¡tac oñes so,icjtadas al Vicedespacho.

c) Apoyar en la digitarizacién de expedrentes, resoruc¡ones, d¡atámenes y documentos delV¡cedespacho

. Brinde apoyo en la redacción de ofictos requer¡ tos por el señor Viceministro.
Por eiemolo:



. Brinde apoyo en la redacc¡ón de actas de reuniones de seguimiento requericlos por el
señor Viceministro.

d)Apoyaren la atención a funcionar¡os que v¡sitan elVicedespacho

. Brinde apoyo eñ la ateción a las visitas del señor Viceministro, previa instrucción.

' Brinde apoyo en recibir a ras personas que v¡sitan ar señor viceministro para reuniones.

e) Apoyar en la logíst¡ca de la documenta.ión qge ¡ngresa y egresa alMcedeslacho

. Brinde apoyo entregando la prov¡dencias a Secretar¡a General con firma corresponcl¡ente
del señor V¡ceministro.

. Brinde apoyo en el t.aslado de expedientes, documentos, invitacioñes y todorequenm¡eñto a sus respectjvas aeras del MEM con hoja de traslado.
Por ejemplo:

/ oFt-MEM-t\¡AoA-167-2019
/ oFt-MEM-MAOA-168-2019

r' vHM-MEM-116-2019
/ VHM-N4EM-117-2019
r' vHM-MEM-118_2019
r' vHMl-MEM-119-2019
r' VHM-MEM-120-207}
r' VHM-MEM-121-2019

'/ vHM-MEM_122_2019
r' vH¡,4-MEM-123-2019

r' 0Ft-tvlEtv-N4AoA-169-2019
/ oFt-MEM-tvtAoA"170-2019

/ vHM-MEM-124-2org
/ vHM-MEM-125-2019
r' vHN,t-ME¡/-126-2019
/ VHM-MEM-127-2079
r' vHM-MEM-128-2019
r' vH[4,MEM-129-2019
r' vHM-MEM-130-2019

Ingresado y egresado del Vjcedespacho

y legales determinados concretamente

para tener una visión mas

. Brjnde apoyo en el escaneo de caoa oocumento
para archivarlo digital en sus carpetas astgnadas.

t) Apoyer en la verifiaac¡ón de los requisitos formales
pafa cada aaso

. Erihde apoyo en la búsqueda, revisión de inform ¡ción recabada
clara de las distintas solicitudes ingresadás alVicedespacho.

8) Otras act¡vidades que se le ásignen

. Br¡nde apoyo en lá realización de diversas llamadils telefonicas requeridas.. Brinde apoyo en la redacción de correos para diferentes aereas del MEM para so¡jc¡tud deinformes, consu¡tas y dist¡ntos requerim¡entos solicitados por el señor Vic;m ¡n¡stro.

h) Br¡ndar apoyo en lá a€tualización de los erch¡vos fís¡cos ydig¡tales del Despacho Supeflor



. Brinde apoyo en el actualizar dig¡tal de la docurnentación que entra al Despacho Supenor.

Atentamente,

Rtrth A
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