
Guatemala,3l de Dic¡embre de 2019

ticenciada
Kar¡n Fabiola Landaverry

D¡rectora General de M¡nería

l\¡inisterio de Energía y Minas

5u Despacho

Respetable D¡rectora:

Por este medio me dir¡jo a usted con el p.opós¡to de dar cumplimiento a la Cláusula octava del

Contrato Número {DGM-31-2019), celebrado entre la DIRECC|ÓN GENERAT DE MINERÍA y mi
persona para la prestación de serv¡cios TÉCNICOS bajo el renglón 029, me permito presentar el

Informe Mersual de ad¡vidades desarrolladas en el período del 01ál31 de D¡c¡émbre de 2019.

Se detallan Activ¡dades a continuación:

a) Apoyar en el desarrollo de las a.tiv¡dades requer¡das en el Vicedespacho

. Erinde apoyo en revisión de los distintos d¡arios p¿r a veriflcar not¡cias relacionadas con el

MEM, de ¡nterés p¿ra el señor Viceministro, fotocop¡ar para revisión de las mismas.

. Erinde apoyo en el ordenam¡ento de documeñtos, informes y todo material que se obtuvo
a través de las distintas entidades vis¡tadas por el señor V¡ceministro en sus reun¡ones.

. Brinde apoyo en la alimentación del archivo fisico del Vicedespacho.

. Brinde ápoyo en el control de agendár las reuniones adquir¡das en el Vicedespacho.

. Brinde apovo en la confirrnación de reuniones, invitac¡ones solicitadas al Vicedespacho.

c) Apoyar en la digita¡ización de expedientes, resoluaiones, diatáñenes y documentos del

Vicedesoacho

b) Apoyar en la organizac¡ón de audien.iás, reuniones
tl¡ncionarios e instituciones de Gob¡erno, instituc¡ones

dar segu¡ñiento de los compromisos adquiñdos

. Brinde apoyo en la redacción de of¡c¡os

Por ejemplo:
r' oFr-MEM-t!1AOA-171-2019
/ oFt-MEM-N4AoA'172-2019
/ oFFMEM-MAoa-173-2019

'/ oFt-MElv-MAOA-174-2019
r' oFt-MEM-MAOA-175-2019

de trabajo con persoral del Ministeriq
pr¡vadas y OGan¡smos Intemaaionáles y

reoueridos oorel señorVicemin¡stro.

r' oFt-MEM-MAOA-176-2019

'/ oFl-MEM-MAOA-177-2019
r' oFl-MEM-l\rAOA-178-2019
r' oFt-MEM l\rAOA-179-2019
/ oFt-MÉM-MAoA-180-2019

de reuniones de seguimiento requer¡dos por el. Brinde apoyo en l¿ redacción de ¿ctas

señor V¡ceministro.



d) Apoyar en la atención a fun.ionarios que visitan elV¡cedespacho

. Brinde apoyo en la atención a las visitas del señor V¡ceministro, previa ¡nstrucción.

. Brinde apoyo en recibir a las personas que vis¡tan al señor Viceministro para reuniones.

e) Apoyar en la logíst¡ca de la documentac¡ón que ¡ntresa y egresa alVicedespa€ho

. Brinde apoyo enlregando la Providencias a Secretaria General con firrña correspondieñte
del señor Vicem¡nistro,

. Brinde apoyo en el traslado de expedientes, documentos, invitac¡ones y todo
requer¡miento a sus respectivas aeras del MEM con hoja de traslado.
Por ejemplo:

/ vHI\4-MEM-131-2019

'/ vHM-MEM-132-2019
r' vHN4-MEM-133-2019
/ vHM-MEM-134-2019
/ vHM-MEM-13s-2019
r' vHM-MEM-136,2019

'/ vHM-MEM-137-2019
/ vHM-MEM-138-2019

r' vHM-t\rEM-139-2019
r' vHvt"t\4EM'140-2019
r' vHM-t\4ErV1-141-2019
/ vHtvr-¡¡EM-142-2019
r' vHM-¡¡EM-143-2019
/ vHtvt-¡/EM-144-2019
r' vHM-MEM-145-2019

. Br¡nde apoyo en el escaneo de cada documento ingresado y egresado de¡ Vicedespacho

para archivarlo digitalen sus carpetas asignadas.

f) Apoyár en la verificación de los requ¡s¡tos formáles y legales determinados conc.etamente
para caoa caso

. Brinde apoyo en la búsqueda, revisión de información recabada para tener una visión m¿s

clara de las d¡stintas solicitudes ingresadas alV¡cedespacho.

g) Otlas aat¡v¡dader que se le as¡gnen

. Brinde apoyo en la realización de diversas ¡lamadas telefonicas requeridas.

. Brinde apoyo en la redacc¡ón de correos para diferentes aereas del MEM para solicitud de

iñformes, consultas y dist¡ntos requerimientos sol¡citados por el señor Viceministro.

h) Brindar apoyo en la a.tualizac¡ón de los arch¡vosfísicos y dig¡tales del Despacho supe¡¡or

. Brinde apovo en el actualizar digital de la documentación que entra al Despacho Super¡or'



Atentamente,
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