>

Guatemala 30 de noviembre de 20189,

Ingeniero

Cdwir ArQIdo Rojas Domingo
Viceministro de Desarrollo Sostenible
Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Sefior Viceministro Rojas:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula octava del
Contrato Numero AC-155-2019,/(:eIebrad0 entre el DESPACHO SUPERIOR del Ministerio de Energia
y Minas y mi persona para la prestacién de servicios TECNTCOS bajo el renglén 029, me permito
presentar ef infofine Mensuai de actividades desarroliadas en el periodo def 01 at 30 ae

e

noviembre de 2019 e
Se detallan actividades a continuacién:

TDR1: Apoyar en la reproduccidn de los documentos que se tramitan
e Apoyar en la reproduccion de documentos que se requieren en el Despacho Superior para
la debida distribucidn de los mismos.

TDR2: Apoyar en el tramite de los expedientes
e Brindar apoyo en ia correcta distribucion de ias hojas de tramite emitidas por ei Despacho
Superior

TDR3: Apoyo técnico en la actualizacién de los archivos fisicos y digitales del Despacho superior
e Brindar apoyo en la digitalizacidn del archivo del despacho Superior correspondiente al

moc do Maviamhra 2010
mes Te NOVIeImare 2.z,

s Apoyo técnico en a la actualizacion del archivo fisico del Despacho Superior.

TDR4: Apoyo técnico brindando informacion, tanto a al as personas que lo requieran dentro del
ministerio, como a las particulares con relacién al estado en que se encuentran los expedientes
» Apovar en el correcto direccionamiento de las llamadas telefdnicas del Despacho Superior
relacionadas cen el trémite de expedientes. '

TDR5: Apoyar en a la revisién de expedientes, con el fin de determinar su ingreso y consecucién
de los tramites de los mismos.
e Apovyar en el control de recepcidn y devolucidn de expedientes a Secretaria General y
Recursos Humanos que ingresan ai Despacho Superior para firma.

TDR6: Apoyo técnico en todas las demads actividades asignadas por Autoridades Superiores.




Se brindo apoyo para la recepcidn y realizar escaneos de documentos que ingresan al
Despacho Superior

Aprobado:




