Guatemala, 30 de Noviembre de 2048

- Ingeniero :
Edwin’ Ardldo Rojas Domingo
Viceministro de Desarrollo Sostenible
Ministerio de Energia y Minas
Su Despacho ;

| '-Re§petable"5éﬁor'Vi¢éhﬁinls’gr@':_
Por este medio me _diriJo'a ustef/con'ej proposito de dar cumplimiento a la ClausulaOctava dei
.30ntrato Numero AC-55-2018,“Celebrado entre el DESPACHO SUPERIOR del Ministerio de
Energia y Minas y mi persona para la prestacion de servicios Técnicos’Eéj'o el renglon 029, me
permito presentar el Informe Mensualde actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 30 de

noviembre de 2018,

Se detallan 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
duridica : o '

> 'Apoyo Técn'ico en Coordinér las funciones relacionadas con Ia'Agelnda del Jefe de Unidad-
de Asesoria Juridica, organizando y programando las actividades;

. ' 2. Apoyar en la revision de expedientes, con el fin de determinar su ingreso y
consecucion del tramite delos mismos "

> Apoyo técnico en el control del ingreso y egreso de expedientes en la Unidad, en el mes
de noviembre;
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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 providencias de los

expedlentes

4. Br’indar apoyo en dar informacién sobre el estatus de los expedientes;

Apoyo Técnico en las consultas del personal del Ministerio y personas mteresadas en
relacion a expedientes en tramite: e

Apoyo Técnico en la Revision vy actualizacion de mensajes recibidos 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 este determinado;

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




» Apoyo técnico en otras tareas que son asignadas por el jefe de.Unidad-de Asesorfa
- - Juridica. ; S L o, B . i
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