Guatemala, 31 de octuibre de 2018 i

Ingeniero

Edwin Aroldo Rojas Domingo . .~

Viceministro de Desarrollo Sostenible
. Ministerio de Energiad'y Minas

Su Despacho

ReSpetable Sefor Viceministro;
 Por este medio me dIrle a uste /con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del
.30ntrato Ndmero AC-55-2018, celebrado entre el DESPACHO SUPERIOR -del Ministerio de
Energia y Minas y mi persona para la prestacion de servicios Técnicosbajo el renglon 029, me
permito presentar el Informe Mensual'de actividades desarrolladas en el periodo de! 01 al 31de
octubre de 2018. — -

Se detallian Actividades a continuacién:

1. Apoyar en el analisis técnico recepcién y escaneo de los documentos legales;

» Apoyo Técnico en el Desarrollo de las funciones Secretariales de la Unidad de Asesoria
Jur?dica

> Apoyo Técnico en Coordmar las funciones relacionadas con la Agenda del Jefe de Unidad
de Asesoria Juridica, organizando y programando las actividades;

» Apoyar en la revisién de expedientes, con el fin de determinar su ingreso y
consecucion del tramite de los mismos

> Apoyo técnico en el control del ingreso y egreso de expedlentes en la Unidad, en el mes
de octubre
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3. Apoyar en el tramite de los Expedientes
Apoyo técnico en la transcripcion de notas y documentos oficiales;

Apoyo Técnico en el Archivo con la copia de Dictamenes y de las prowdencuas de los
expedientes:

4. Brindar apoyo en dar informacién sobre el estatus de los expedientes;

Apoyo Técnico en las consultas del personal del Ministerio y personas interesadas, en
relacion a expedientes en tramitér”

Apoyo Técnico en la Revisién y actualizacion de mensajes rec:bldos para el Jefe de
Unidad de Asesoria Juridica;

5. Apoyar en todas las actividades asignadas por autoridades superiores;

Apoyo técnico en la revision de documentos que ingresan para, el Jefe de Unidad de

Asesoria -Juridica, verificando que los mismos cumplan los requisitos formales que: para

' cada caso concreto estén determinado;

Apoyo técnico en la Elaboracion de Oficios, notas, memos y base de datos Interna;




> Apoyo técnico en otras tareas que son asignadas por el jefe de Unidad de Asescria ‘
Juridica.

‘Atentamente,
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