
Guatemala,3l de octubre de 2017

Licenc¡ado
Rodrigo Estuardo Fernándéz Ordoñez
Viceministro de Energía y Minas
Encargado del Area Energét¡ca

Ministerio de Energia y Minas
Su Despacho

Resoetable Señor Viceministro:

Por este medio me dirijo a usted con el propósito de dar cumpl¡miento a la Oáusula Octava del Contrato
Número AGf)t201¿ celebrado entre el M¡nisterio de Energía y Minas y mi persona para la prestación de
serv¡c¡os TECNICOS bajo el renglón 029, me permito presentar el Informe Mensual de actividades
desarrolladas en el perfodo del 1 al 31 de óctubre de 2017.

Se detallan acüvidades a continuación:
a) Maneio de la agenda diaria del señor Viceministro de Energía y Minat prestando los servicios de

as¡stencia técnica en la coordinación de reun¡ones de traba¡o con personal del M¡n¡sterio, así como
con p€rsoneros de empresas t¡tulares de derechos mineros y/o t¡tulares de contratos petroleÍos y
funcionarios de instituciones gubernamentales, brindando el segu¡miento a los temas tratados.

b) Recepción y digital¡zación de corr€spondencia externa e interna dirigida al Señor Viceministro de
Energía y Minas.

c) As¡stenc¡a técnica en la elaboración de correspondencia externa e interna enviada por el Señor
Vicemin¡stro de Energía y Minas.

d) Proporc¡onar apoyo en la recepción de expedlentes de Secretaría General para revis¡ón por parte
de Asesor Juríd¡co del V¡cedespacho de Energía y Minas previo a firma de la respectiva proüdenc¡a
por parte del Señor Vicem¡nistro de Energía y Minas.

e) Brindar apoyo en el traslado a Secretaría General de exped¡entes revisados por Asesor Juríd¡co del
Vicedespacho de Energía y Minas para que se realicen correcciones a prov¡denc¡as previo a la firma
del Señor V¡ceministro de Energía y Mlnas

f) f¿cilitar la recepción de expedientes corregidos por Secretaría General y/o revisados por Asesor
Juríd¡co del Vicedespacho para la firma del Señor V¡cem¡nistro de Energía y Minas y su traslado a

Secretaría General ya con los respect¡vos sellos del Vicedespacho de Energía y M¡nas.
g) Auxilio en la procurac¡ón de la digitalización de toda la correspondencia externa e ¡nterna que

ingresa así como la que egresa del Vicedespacho de Energía y Minas.
h) Asistencia técnica eñ otras tareas de s¡milar naturaleza y complej¡dad, que me fueron asignad¿s por

el Señor V¡cem¡n¡stro de Energía y Minas.

Lic. Rodrigo Fernández Ordoñez

de EnergÍa y Minas
Encargado del Area Energética


