
Guatemala,30 de septiembre de 2018

Ingen¡ero

Edwin Aroldo Rojag Domingo

Vicemin¡stro de Desarrollo Sosten¡ble

Ministerio de Energía y Minas

su Desparho

SeñorViceminisÍo:

Por este med¡o me d¡riio a usted con el propósito de dar cumplim¡ento a la Cláusula octava del

Contrato Número AC-53-2018, celebrando entre et DESPACHO SUPER¡OR del Ministerio de Energía

y Minas y mi persoña para la prestación de serv¡c¡os TECNICOS bajo el renglón 029, me permito

presentar el Informe Mensuál de actividádes desarrolladas en el perlodo del 1 al 30 de se

sept¡embre 2018. Se detallan act¡vidades á Cont¡nuación:

a) Apoyar en el anál¡s¡s técn¡co, recepción y escaneo de los documentos legales.
y' Brindar apoyo en la recepción y escaneo de documentos que ingresan al Despacho

Super¡or.

b) Apoyár én la rev¡s¡ón de expedientes, con el fin de determinar su ingreso y coñsecución

deltrámlte de los mismos.
r' Apovar en el control de recepc¡ón y devoluc¡ón de expedientes a secretar¡a General o

Recursos Humanos, que ¡ngresan para firmá del Despacho Superior.

c) Apoyar en el trámite de los exped¡entes.
/ Br¡ndar apoyo én la correcta dilaibución y arch¡vo de las hojas de trám¡te emit¡das por el

Despacho SuPerior.

d) Apoyar en brindar ¡nformación sobre el estatus de los expedientes.

"' Apoyar en el correcto d¡recc¡onamiento de las llámadas telefónicas del Despaaho Superior

en relación a los expedientes eñ trámite en la Secretaiía Genefal.



e,

f)

Apoyaren la reproducción de los documentos qué se tramitan.

Br¡ndar apoyo para la reproducc¡ón de documentos que se requieren en el Despacho

Superior para la deb¡da distr¡bu.ión de los mismos.

Apoyar en todas las demás adividades asignadas porAutoridades Superiores.

5e cont¡núa con el apovo en la actual¡zac¡ón de Ios archivos físicos y dig¡tales del Despacho

SuDerior.

Atentamente,

López Méndez
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