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Guatemala, 31 de Diciembre de 2018

Edwin Aroldo Rojas Domingo
Viceministro de Desarrollo Sostenible™
Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Respetable Viceministro:

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato

Numero AC-79-2018, celebrado entre el DESPACHO SUPERIOR del Ministerio de Energia y Minas y mi pers /a
de

para la prestacién de servicios TECNICOS bajo el renglén 029, me permito presentar el Informe Mensual
actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de diciembre de 2018. e

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Apoyar en el proceso de notificaciones: Se notificaron (12) expedientes a la direccion de Energia y se notificaron

(15) expedientes a la Direccién Administrativa.

b) Apoyar en la sistematizacion de documentos notificados: se apoydé en organizar de manera cronoldgica los

documentos notificados y se procedié a escanear para su resguardo.

c) Apoyar en la logistica de distribucidon de documentos a instituciones Publicas y Privadas dentro, fuera de la capital:

se apoyo en el traslado de documentos al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, Congreso de la Republica

y Contraloria general de cuentas de zona 2 y zona 13.

d) Apoyar en otras actividades que $e le sean asignadas por su jefe inmediato:

1.

2.
3.
4

Se apoyo en la digitalizacion de documentacidn relacionada con Comprobantes de registro de Ejecucion.

Se apoy0 para dar seguimiento a documentacion para contratacion de servicios y adquisicion de insumos.

Se apoyo en la generacidn de informacidn de ingresos privativos de la Direccion de Hidrocarburos.

Se apoyd en la verificacion de los procesos para la implementacion de manuales de funciones del
departamento de transportes.

Se apoyo para dar seguimiento a documentacion para contratacién de servicios y adquisicion de insumos.

e) Brindar apoyo en la actualizacidn de archivos fisicos y digitales:

Se apoyd para actualizar expedientes fisicos ubicados en el Departamento Administrativo y Financiero de la
Direcciéon General Administrativa.
Se apoyo para actualizar expedientes digitales de |a Direccion General de Mineria.

Se brindé para actualizar expedientes digitales de la Direccion General Adminsitrativa.

f) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera utilizar todas las herramientas informaticas
necesarias implementadas en este Ministerio, para los sJse edimientps de control interno.

Atentamente,

Kitfa

reccion

Ministerio de Energfa y Minas

Vargas Nisthal

Directora General
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