Guatemala, 31 de Diciembre de 2018 r

Ingeniero .
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 propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato

Numero AC-84-2018, celebrado entre el DESPACHO SUPERIOR del Ministerio de Energia y Minas y mi perso

na

para la prestacion de servicios TECNICOS/bajo el renglén 029, me permito presentar el Informe Mensual de

actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de Diciembre de 2018.

TDR 1: Apoyar en el analisis técnico, recepcion y escaneo de documentos
e Control de de informacién y documentacion de ingresos y egresos
e Organizar documentacion solicitada por diferentes unidades
e Apoyo en realizacion de manuales internos

e Apoyo en entrega de oficios a las diferentes unidades internar y externar del Ministerio

TDR 2: Apoyar en la revision de expedientes, con el fin de determinar su ingreso y consecucion de tramite de los

mismos
e Apoyo en revision de expedientes completos mensualmente
e Apoyo en completar expedientes mensuales

TDR 3: Brindar apoyo en la actualizacion de los archivos fisicos y digitales del Despacho Superior

e Apoyo en ordenar los archivos conforme a su fecha

Atentamente,

Diana Cristina Rodriguez Guevara
DPI No. (2519 98983 0101)
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