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5u Despacho

Respeta b le Señor \4cem injstro: ,/

Por este medio me dúijo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la cláusula octáva der contrato
Número Ac-s42olsícelebrado entre el Min¡sterio de Energíe y Minas y mj persone para Ie prestac¡ón de
serv¡c¡os TÉct{lcos"bajo el renglón 029, me peíh¡to presentar el Informe Mensuarde activiclades
desarrolladas en elperíodo delOl el30 dejunio de 2018. -
Se deta¡lán actividades a cont¡nuac¡ónl

¡) Se as¡stió en el seguimieñto de la agenda diarie del Señor Vicemin¡stro de Energía y M¡na, eñ la
coordinac¡ón de reuniones de trabajo con personat del Ministerio, esí como c;n óur.on".o, o"
empreses titulares de derechos mineros y/o titulares de contratos petroleros y func¡onarios de
¡nstituc¡ones gubernamentales, brindando el seguim;ento a los temas tr¡tados,

b) Se brindo esistencia en la recepción de correspondenciá exterña e ¡nterna d¡r¡g¡da al Señor
Vic€mjn¡stro de Energía y M¡ñás.

c) Se apoyo en ¡a dig;t¿lizac¡ón de toda la correspondencia externa e interna que ¡ngresa y egresa d€l
Vicedespacho de Energía y Minas.

d) Asistencia técñica en la elaboración de corespondencia extemá e interna eñviade por el Señor
Vaceministro de Energía y Mjnas.

el Apoyo en el controly manejo del arch¡vo físico y digital de ta documentación que ingr€sa y egrese
delV¡cedespácho de Energía y M¡nas.

0 5e proporcionó apoyo en la recepción de expedjentes de Secretería Generel para revisión por parte
de AsesorJurídico de¡V¡cedespacho de tnergía y Mi¡as previo e firma de la respectava providencia
por parte del Señor Vicem¡nistro de Energíe y M¡nas.

8) Se br¡ndo apoyo en el traslado a Secretaría Generat de expedientes revisados por Asesor Juríd¡co
del Vicedespacho de Energía y Minas para que se.e¡ticen corlecciones a providenci¡s preeo a ra
firma del Señor Vicem inistro de Energía y Mtnas

hl Se br¡ndo asistencia la recepción de expedientes corregidos por Secretaría Generál y/o revisados
por Aseso¡ Jurídico del Vicedespacho para la f¡rma del Señor Vicem¡nistro de Ene¡gia y Mines y su
trasledo a Secretaría Generalya coñ los respectivos sellos delVjcedespacho de Energía y Minas,

i) Asistencia técni€á en otras tereas de similar naturaleza y complejidad, que me foeron asignadas por
el Señor Vicem in istro de Energíá y M¡nas.

j) 5e dio asistencia en la actualizeción delarchivo dig¡tat det Vicedespa.ho detmes dejun¡o 2018.
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