Guatemala, 31 de marzo de 2012

Senor
Guillermo Fernando Schell
Director General de Mineria

Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho
Respetable Sr. Schell:

En cumplimiento a la clausula numero ocho (8) del Contrato Administrativo
Numero DGM GUION CATORCE GUION DOS MIL DOCE (DGM-14-2012), de
Servicios Tecnicos, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi

persona, por lo tanto presento el Informe Parcial de las actividades realizadas
del 01 al 31 de marzo de 2012.

1. Brinde asistencia a la coordinacion del Departamento de Relaciones

Publicas del Despacho, con el ordenamiento de documentos de los
archivos.

2. Realice la coordinacion del manejo de Agenda con diversos sectores

relacionados con el Ministerio de Energia y Minas.

3. Fui el enlace asistencial con Viceministerios y Direcciones para

conocer actividades semanales que desarrollaran las Autoridades.



4. Realice archivo de monitoreo de notas publicadas diariamente en los
medios escritos del pais y que tienen relacion con el Ministerio de

Energia y Minas.

5 Brinde asistencia en tramites administrativos relacionados con el

Departamento de Relaciones Publicas del Despacho.

6. Elabore, actualice y recopile base de datos de diversos sectores,

gremiales y de las entidades publicas de gobierno internas y externas.

7. Brinde atencion y direccionamiento de llamadas telefonicas que

Ingresan a la extension del Departamento de Relaciones Publicas del

Despacho.
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Guillermo Fernando Sche

Director General de Mineria
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