
Guatemala, 31 de diciembre de 2018

Ingeniero
Edwin Aroldo Rojas Domingo
Viceministro de Desarrollo Sostenible '/
Ministerio de Energía y Minas
Su Despacho

Señor Viceministro:

Por este medio me dyiio'a usted'con el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula octava del
Contrato Número AC-53-2018, celebrado entre el DESPACHO SUPERIOR del Ministerio de Energía
y Minas y mi persona para la prestación de servicios fÉc¡¡ICOS bajo el renglón 029, me permito
presentar el Informe Mensual/de actividades desarrolladas en el período Oet r'at gr Aá o¡ciálbre
,Yt. Se detallan Actividades a continuación:

a) Apoyar en el análisis técnico, recepción y escaneo de los documentos legales.
'/ Brindar apoyo en la recepción y escaneo de documentos que ingresan al Despacho

Superior.

b) Apoyar en la revisión de expedientes, con el fin de determinar su ingreso y consecución
deltrámite de los mismos.

r' Apoyar en el control de recepción y devolución de expedientes a Secretaría General o
Recursos Humanos, que ingresan para firma del Despacho superior.

Apoyar en el trámite de los expedientes.
Brindar apoyo en la correcta distribución y archivo de las hojas de trámite emitidas por el
Despacho Superior

d) Apoyar en brindar información sobre el estatus de ros expedienres,
'/ Apoyar en el correcto direccionamiento de las llamadas telefónicas del Despacho Superior

en relación a los expedientes.

c)



e)

f)

Apoyar en la reproducción de los documentos que se tramiten.
Brindar apoyo para la reproducción de documentos que se requieren en el Despacho
Superior para la debida distribución de los mismos.

Apoyo en todas las demás actividades asignadas por Autoridades superiores.
Se continúa con el apoyo en la actualización de los archivos físicos y digitales del Despacho
Superior.

Atentamente,

Vo. Bo.

Ing. Edwin
Viceministro de

López Méndez
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