
cuatemala, 30 de septiembre de2018 /'

lngeniero
Edwin Aroldo Rojas Domingo /
Viceminisiro de Desarrollo Sostenible
Ministerio de Energía y Minas
Su Despacho

Respetable Señor Viceministro:

Por este medio me dirüo a usteg con el propósito de dar cumpljmiento a la Clá,usula Octava de¡
Contrato Número AC-55-2018, celebrado entre el DESPACHO SUpERIgR-det Ministerio áe
Energía y Minas y mi persona para laprcstación de servicios Técnicos'bajo el reng¡ón O2g, me
perm¡lo presenlar e¡ Informe Mensual'de act¡v¡dades desarrolladas en el período del Ol al 30 de
septiembre de 2018. ,,--

Se detallan Actividades a conünuación:

1. Apoyar en el anál¡sis técnico recepción y escaneo de los documentos legales;

> Apoyo Técnico en el DesaÍol¡o de las func¡ones Secretariales de la Unjdad de Asesoría
Jurídica

> ApoyoTécnico en Coordinar las funciones relacionadas con la Agenda del Jefe de Unidad
de Asesoría Jurid¡ca, organ¡zando y programando las activ¡dades;

2. A,poyar en la revisión de expedientes, con el f¡n de detérm¡nar su ¡ngreso y
consecuc¡ón del tlamite de los m¡smos

> Apoyo técnico en el control del ¡ngreso y egreso de expedientes en ¡a Unidad, en el mes
de Sepliembre:
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38 DQE-202-2012
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GRC-69-20.17

DGH-90-2017

3. Apoyar en él tÉmité de los Expedientes

Apoyo técnico en la transcr¡pción de notas y documentos of¡cia¡es;

Apoyo Técnico en el Archivo con la copia de D¡clámenes y de ¡as providenc¡as de
exPedientes:

4, Briñdar apoyo en dar informac¡ón sobre el estatus de los expedientes;

Apoyo Técn¡co en las consultas del personal del Min¡sterio y personas Interesadas,
relación a exped¡entes en trámite;

Apoyo. Técnico en la Revis¡ón y actualización de mensajes rec¡bidos para el Jefe
Unidad de Asesoría Jurídica:

5. ,Apoyar en todas las activ¡dades asignadas por autoridades supe¡iores;

Apoyo técnico én la revisjón de documentos que ingresan para, el Jefe de Unidad de
Asesoría Jurídica, ver¡f¡cando que ros m¡smos cumpJán ros requisitos loiriíáes que para
cada caso concrelo estén determinado;

Apoyo técn¡co en la Elaboración de Oficios, notas, memos y base de datos Internal

tos

de



Apoyolécnico en otras tareas que son asrgnadas por el jefe de Unidad de Asesoría

Atentamente,

AmaffERdQ emeful de León
DP¡ No. (2 13466310101)
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