
Guatemala, 31 de enero de 2018

Licenciado
Rodrigo Estuardo Fernández Ordóñez z'
V¡ceministro de.Energia y Minas
Encargado del Area Energética
Ministerio de Energía y Minas

Su Desoacho

Señor Viceministro: /
v Por este medio me dirijo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula Octava del

Contrato Número AC41-2018,'celebrado entre el DESPACHO SUPERIOR del Ministerio de
Energía y Minas y mi persona para la prestación de servicios Técnicolbajo el renglón 02g, me
perm¡to presentar el Informe Mensual óe actividades desanolladas en el período del 03 al 31 de
enero de 20'18, -
Se detallan Actividades a continuación:

1. Apoyo Técnico en el Desarrollo de las funciones Secretariales de la Unidad de Asesoría
Jurídica

2. Apoyo Técnico en Coordinar las funciones relacionadas con la Agenda del Jefe de Unidad
de Asesoria Jurídica, organizando y programando las actividades;

3. Apoyo técnico en el control del ingreso y egreso de expedientes en la Unidad;

4. Apoyo Técnico en las consultas del personal del Ministerio y personas interesadas, en
relación a expedientes en trámite:

5. Apoyo Técnico en la Revisión y actualización de mensajes recibidos para el Jefe de
Unidad de Asesoría Juridica;

6. Apoyo técnico en la transcripción de notas y documentos oficiales;

7. Apoyo Técnico en el Archivo con la copia de Dictámenes y de las providencias de los
expedientes;



8.

L

Apoyo técnico en la revisión de documentos que ingresan para, el Jefe de unidad de
Asesoria Jurídica, verificando que los mismos cumplan los requisitos formales que para
cada caso concreto estén determinado,

Apoyo técnico en la Elaboración de oficios, notas, memos y base de datos Interna;

l0.Apoyo técnico en otras tareas que son asignadas por el jefe de Unidad de Asesoría
Juridica.

Atentamente,
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