
Guatemala, 15 de Enero de 2020

Licenc¡ada

Kar¡n Fabiola Landaverry

D¡rectora General de M¡nería
M¡n¡sterio de Energía y M¡nas
Su Despacho

Respetable Directora:

Por este ñed¡o me dirijo a usted con el propós¡to de dar cumplimiento a la Cláusula Octava del
Contrato Número (OGM-21-2020), celebrado entre la DTRECOó GEf{ERA|- DE M|NERÍA v m¡
p€6ona para lá prestac¡ón de servic¡os tÉC ICOS baio el renglón 029, me p€.mito present;r el
Infom€ Men$alde act¡vidades desarrolladas en el p€ríodo del 02 al lS d€ Enero de 2020.

Se detallan Activ¡dades a cont¡nuac¡ón:

a) Apoyar en el desarrollo de las activ¡dades requeridas en et V¡cedespacho

. Br¡nde apoyo en ¡.¿¡/¡s¡ón de los d¡st¡ntos diar¡os para verificar noticias relacionadas con el
MEM, de ¡nterés para els€ñor Vicemin¡stro, fotocop¡á, par¿ rev¡sión de las mismas.. 8r¡nde apoyo en el ordenamiento de documentot informes y todo material que se obtuvo
a través de las d¡stintas entidades visitadas por el señor V¡cem in istro en sus reuniones.. Brinde apoyo en la al¡mentacióñ del arch¡vo físico del V¡cedespacho.

bl Apoyár en la organ¡rac¡ón de audiencías, reuntones de traba¡o con personal del Min¡sterlo,
funcionarlos e intitucloner de Gobiernq insthuciones pñvadai y Oryanbmos Inteñacion¿les y
dar s€guirhiento de los comproú¡sos adquifidos

. Brinde apoyo en el control de agendar las reun¡ones adquiridas en elV¡cedespacho.. Brinde apoyo en la confirmación de reuniones, ¡nvitaciones solicitadas al V¡cedespacno.

c) Apoyar en la ditltallraclón de expédientes, resolu.iones, dictámenes y do.uñentos del
Vlcedespacho

. Br¡nde apoyo en la redacc¡ón de of¡c¡os requeridos Dor el señor V¡cem¡n¡stro.
Porejemplo:
/ oF|-MEM-MAoA{01-2020
/ oFr-MEM-MAoA-oo2-2020
/ oFr-MEM-t\4Aoa-oo3-2020
r' oFt-MEM-MAoA-oo4-2020
r' oFr-¡/€M-MAOA-005-2020

Br¡nde apoyo en la redacc¡ón de actas de
señor Vicem¡nistro.

/ oF|-MEM-MAOA{06-2020
/ oFt-MEM-MAoA-oo7-2020
r' oFr-N4Etv-tvtAoA-oo8-2020
/ oFt-rvEM-MAoA-oo9-2020
r' oFt-MEt\4-MAOA410-2020

reuniones de segu¡m¡ento requeridos por ei



d) Apoyar en la atenc¡ón a funs¡onarios que visltan elVlcedespacho

. Brinde apoyo en la aterción a las v¡sitas del señor Vicem¡nistro, previa inrtrucc¡ón.

. Brinde apoyo en recib¡r a las personas quev¡s¡tan al seño¡ \4cemin¡stro para reunpnes.

e) Apoy¿r en la loglst¡(¡ de la documentaclón que ¡ngresa y egresa al Vlcedespacho

. Erinde apoyo entregando la providencias a Secretar¡a General con firma corresoondiente
del señorV¡c€ministro.

. Brinde apoyo en el traslado de expedientes, documentos, invitaciones y todo
requerimiento a sus respectivas aeras del MEM con hoja de traslado.
Porejemplo:

r' vHM-MEM-oo1-2020
r' VHM-MEM-002-2020
/ vHM-tvEM-003-2020
r' VHM-MEt\4-oo4-2020
r' vHM-tvEM-005-2020
r' VHM-MEM-006-2020

r' VHM-MEM{07-2020
r' VHM-MEM-008-2020
t/ VHM-MEM-009-2020
r' vHN4-MEM410-2020

. Br¡nde apoyo en el escaneo de cada documento ingresado y egresado del Vicedespacno
para archivarlo dig¡tal en sus carpetas aslgnadas.

f) Apoya. en la verlfic€c¡ón de los requisitos formales y legales determ¡nados concreritmente
para cada caso

. Br¡nde apoyo en la búsqueda, revis¡ón de ¡nformación recabada para tener una visión mas
clara de las d¡stinta5 sol¡c¡tudes ¡ngresadas alVicedespacho.

d Otras actMdad6 que se le aslg¡en

. Brinde apoyo en la real¡zac¡ón de diversas llamadas telefon¡cas reoueddas.. Br¡nde apoyo en la redaccón de rorreos para d¡ferentes áereas del MEM para so¡ic¡tud de
¡nformes. consultas y dist¡ntos requerimientos sol¡c¡tados por elseñor V¡ceministro.

h) Brindar apoyo en la actualizac¡ón de lo5 archlvos fs¡cos y d¡gitales del Despacho Supério.

. gr¡nde apoyo en el actual¡zar digitalde la documentación que entra al Despacho SuDer¡or.



Atentamente,
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