
Guatemala 30 de nov¡embre de 2019.

lngentero
;rlwiii Ai-o¡.¡o Rojas ioii¡liigo
Vicemin¡stro de ftesanollo Sostenible
M¡n¡sterig de Enefgía y M¡nas

5u DesDacho

Señor V¡ceminlstro Roias:

Por este med¡o me dirijo a u-sted con elproÉs¡to de dar cumpl¡mientoa la clausula octava del
Conúato Numero AC-156-2019; celebrado entre el DESPACIIO SUPERIOR del N4in¡sterio de Energía

y M¡nas ym¡pefsona para la prestación de servicios TECNICOS bajo el renglón 029, rne permito
-,.4, , ,

fJre5e kr er rnrurrfre rv¡e sdrroiduds efr er pefruu

noviembre de 2O1g

Se detallan ad¡v¡dades a continuación:

TDRI: Apoyar en la reproducaión de los documentos que se tram¡tan
. Apoyaren la reproducción de documentos que se requ¡eren en elDespácho super¡or para

la deb¡da distribuc¡ón de los m¡smos.

lDR2: Apoyár en eltrám¡te de los expedientes
. Br¡ndarapoyo en ia correct¿ ci¡stribuc¡ón cie ¡as hojas cie tÉmite em¡i¡das por e¡ Despacho

Súper¡or

TDR3: Apoyo técnico en lá áctuáli2ac¡ón de los archivos ffsicos y d¡gitales del Despacho suDea¡or
. gr¡ndar ¿poyo en la digitalizac¡ón delarch¡vo deldespacho su per¡or €orrespond ienle al

,nes de,!c.,,iembre 201-0.

. Apoyo técnico en a la actuali¿ación del archivo físico delDespacho Sqper¡or.

TDR4: Apoyo técnico brindando infomac¡ón, tanto á al as peÍsonas que lo requier¿n dent¡q del
m¡nistea¡o, como a las particltlareg con ¡elación al eslado eb que seenauent an los expedientes

. Apoyrr en elcoÍecto diaeccionamiento de las llamadas telefón¡cas del Desoacho Super¡of

relacionadas con eltrámite de exDedientes.

TDRS: Apoyar en a la rev¡s¡ón de expedientes, con el fin de determinar su ¡ngreso y consecuc¡ón

de los trám¡tes de los mismos.
. Apoyar en el control de recepción y devolución de expedie¡tes a Secretar¡a General y

Rec¡Jrsos iiumanos que ¡ngresan ¿¡ Desp¿cho Super¡or p¿ra í¡rma,

fDR6: Apoyo técnico en todás lás deñás activ¡dades asignadas por Autor¡dades Supe¡iot€s.



. Se brindo apoyo para la recepc¡ón y real¡zar esc¿neos de documentos que ingresan al

Despacho Superior
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