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Guatemala, 28 de febrero de 20189

L . S i
Edwin Aroldo Rojas Domingo

Viceministro de Desarrollo Sostenible

Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Sefior Viceministro Rojas:

Por este madio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero AC-E?—/

2019, celebrado entre el DESPACHO SUPERIOR del Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de
ervicios TECNICOS bajo el rengldn 029, me permito presentar el Informe Mensual de actividades desarrolladas en el

periodo del 06 al 28 de febrero de 20153,

Se detallan actividades a continuacidn:

TDR 1: Apovar en el andlisis técnico, recepcion y escaneo de los documentas legales
e Se brindd apoyo para la recepcion y realizar escaneo de documentas que ingresan al Despacho Superior

TDR 2: Apoyar en la revision de expedientes, can el fin de determinar su ingreso y consecucién de los tramites de los
mismaos
« Apoyar en el control de receprion y devalucidn de expedientes a Secretaria General y Recursos Humanos que
ingresan al Despacho Superior para firma

TDR 3; Apoyar en el tramite de |os expedientes
¢ Brindar apoyo en la correcta distribucion de las hojas de tramite emitidas por el Despacho Superior
» Apoyo técnico para la sistematizacion del archivo de hojas de tramite

.TDH 4: Apoyar en brindar informacidn sobre el estatus de los expedientes
« Apovyar en el correcto direccionamiento de las llamadas telefonicas del Despacho Superior relacionadas con el
tramite de expedientes

TDR 6: Apoyar en la reproduccion de los documentos gue se tramitan

= Apoyar en la reproduccién de documentos gue se requieren en el Despacho Superior para |a debida distribucion
de los mismos

Atentamente,




