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Guatemala, 31 de mano de 2018

Licenciado

Rodr¡go Estuardo Fernández Ordoñe¿
Viceministro de Energía y Minas /
Encargado del Área Energét¡ca
M¡n¡sterio de Energía y M¡nas
5u Despacho

Respetable Señor Viceministro:

Por este medio tre dirijo a usted con el propósito de dar cumplimiento i/la Cláusula Octáva del Contrato
Número Ac-38-2018, celebrado entre el Minister¡o de Energía y Minas y m¡ persona gára la prestac¡ón de
servicios TEcNlcos/bajo el renglón 029, me permito presentar el Informe Meísual de act¡vidades
desarrolladas en el período del lal3ldemarzo de 2olg./',/
Se detallan act¡vidades a continuac¡ón:

a) Manejo de la agenda diaria del Señor Viceministro de Energía y Minas, prestando los servicios de
as¡stenc¡a técnic¡ en la coord¡nación de reuniones de trabajo con personal del M¡n¡ster¡o, así como
con personeros de empresas titulares de derechos mineros y/o titulares de contratos petroleros y
funcionarios de inst¡tuciones gubernamentales, brindando el seguim¡ento a los temas tratados.

b) Recepción y d¡gitalizac¡ón de correspondencia externa e ¡nterna d¡r¡gida al señor Vicemin¡stro de
Energía y Minas.

c) Aux¡l¡o en la procuración de la digitalización de toda la correspondenc¡a externa e interna que
egresa del Vicedespacho de Energía y Minas.

d) Asistencia técnica en la elaboración de correspondencia externa e ¡nterna env¡ada por el señor
Vicemin¡stro de Energía y M¡nas.

e) Apoyo en el control y manejo del archivo físico y digital de la documentación que ingresa y egresa
del V¡cedespacho de Energía y M¡nas.

fl Proporcionar apoyo en la recepción de expedientes de secretaría General para rev¡sión por parte
de Asesor Juríd¡co del Vicedespacho de Energía y M¡nas previo a firma de la respect¡va prov¡dencia
por parte del Señor Vicemin¡stro de Energía y M¡nas.

g) Fac¡l¡tar la recepc¡ón de exped¡entes corregidos por Secretaría General y/o rev¡sados por Asesor
Jurídico del V¡cedespacho para la firma del Señor V¡ceministro de Energía y Minas y su traslado a
Secretaría Generalya con los respect¡vos sellos delVicedespacho de Energía y Minqs.

h) As¡stencia técnica en otras tareas de s¡milar naturaleza y complej¡dád, que me fueion asignadas por
el Señor Viceministro de Energía y M¡nas.

Fernández Ordoñez
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Jul¡o Salvadof

Energía y Minas


