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Guatemala,30 de abril

Licenciado

Rodrigo Estuardo Fernández Ordoñez
Vicem¡n¡strg de Energía y M¡nas
Encargado pel Área Energética
Min¡sterio de Energía y Minas
Su Despacho

Respetable Señor Vicem¡nistro:

Por este mgd¡o rDe ditijo a usted con el propósito de dar cumplim¡ento a la Cláusula Odava del Contrato
Número Aó-38-2018r'celebrado entre el M¡n¡sterio de Energía y Minas y mi persona para,la prestación de
serv¡cios TÉCN|COd bajo el renglón 029, me perm¡to presentar el tnforme Mensuai de activ¡dades
desarrolladas en el período del 1al 30 de abr¡l de 2018,

Se detallan act¡v¡dades a continuación:
al Manejo de la agenda diaria del Señor V¡ceministro de Energía y M¡nas, prestando los serv¡cios de

asistencia técnica en la coordinac¡ón de reuniones de trabajo con personal del Min¡ster¡o, así como
con personeros de empresas t¡tulares de derechos mineros y/o titulares de contratos petroleros y
funcionar¡os de ¡nstituc¡ones gubernamentales, br¡ndando el segu¡miento a los temas tratados.

b) Recepción y d¡g¡tál¡zac¡ón de correspondencia externa e ¡nterna d¡r¡gida al Señor Vicem¡nistro de
Energía y Minas.

c) Aux¡l¡o en la procuración de la d¡gital¡zación de toda la correspondencia externa e interna que
egresa del Vicedespacho de Energía y Minas.

d) Asistencia técnica en la elaboración de correspondencia externa e interna enviada por el Señor
Vicemin¡stro de Energía y Minas.

e) Apoyo en el control y manejo del archivo fís¡co y d¡g¡tal de la documentación que ¡ngresa y egresa
del Vicedespacho de Energía y Minas.

0 Proporc¡onar apoyo en la recepción de exped¡entes de Secretaría General para rev¡sión por parte
de Asesor JurÍdico del Vicedespacho de Energía y M¡nas previo a firma de la respect¡va prov¡denc¡a
por parte del Señor V¡ceministro de Energía y M¡nas.
Facilitar tralado de exped¡entes de Secretaría General rev¡sados por Asesor Jurídico del
Vicedespacho para la firma del Señor V¡ceministro de Energía y Minas y su poster¡or entrega a
Secretaría Generalya con los respectivos sellos del V¡cedéspacho de Energía y Minas.
As¡stenc¡a técn¡ca en otras tareas de similar naturaleza y complejidad, que me fueron as¡gnadas por
el Señor V¡cem¡n¡stro de Energía y Minas.
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Atentamente,

de Energía y M¡nas

u">,J1.''l-!
Vicem¡nistro de Energía y

del Area Energética


