
Guatemala, 31 de octubre de 2019

Ingenrero

Edwin Aroldo Rojas Domingo
V¡ceministro de Desarrollo Sostenible
Ministerio de Energía y Minas
Su DesDacho

Señor Viceministro:

Por este medio me d¡rijo a usted con el propósito de dar cumplim¡ento a la Cláusula
Odava del Contrato Número (AC-182-2019), celebrado entre el DESPACHO SUpERtOR del
M¡n¡sterio de Energía y M¡nas y mi persona para la prestación de servicios
PROFESIONALES bajo el renglón 029, me perm¡to presentar el Informe Mensual de
actividades desarrolladas en el período del 07 al 31 de Octubre de 2019.

Se detallan actividades a cont¡nuaciónl

a) Apoyar en el desarrollo de las act¡vidades que se requ¡eren en el Vicedespacho de
Desarrollo Sostenible.

y' Agendar convocatorias relacionadas al Vicedespacho.
r' Brindar apoyo técnico en la elaboración y gestión de nombramientos y

requerimientos de traslado para atender las d¡ferentes comisiones de
trabajo.

y' Atender y dar seguimiento a las llamadas telefónicas recibidas en el
Vicedespacho.

b) Apoyar en la logística de organización de audiencias, reuniones de trabajo con
personal del M¡nisterio, funcionarios e ¡ñst¡tuc¡ones de Gob¡erno, instituciones
privadas y Organism05 Internacionales, apoyar en el seguimiento oe tos
compromisos adqu¡ridos.

/ Brindar apoyo técnico eñ la coordinación y logística para la atenc¡ón
reuniones de Junta D¡rectiva de lNE.

y' Apoyo técnico en la logística de las reuniones de atención de temas
adm¡nistrativos y presupuestarios.

r' Apoyo técnico en ¡a coordinación y asignac¡ón de la atención de reuniones
a las que se designa al personal delV¡cedespacho.y' Brindar apoyo técn¡co en la coordinación y revis¡ón de casos con el Asesor
tegal del Viceministerio de Desarro¡lo Sostenible.



d)

c) Apoyar en la d¡g¡talización de expedientes, resoluc¡ones, d¡ctámenes y documentos
del V¡cedespacho de Desarrollo Sostenible:

r' Brindar apoyo en la revisión de los of¡cios que se generarán desde el
Vicedespacho de Desarrollo Sostenible.

'/ Apoyo técnico en la rev¡sión, seguimiento y dig¡talización de los informes
de las diferentes comisiones que at¡ende el personal v asesores del
Vicedespacho.

r' Apoyo técnico en la coordinación y logÍst¡ca para la atención reuniones de
lunta D¡rectiva de lNE.

Apoyar en la logística de atención a funcionar¡os que v¡s¡tan el Vicedespacho de
Desarrollo Sostenible.

y' Apoyo técnico durante las reun¡ones a los func¡onarios de las empresas que
sostuv¡eron audiencia con el Viceministro de Desarrollo Sosteñible./ Brindar apoyo técnico a los funcionarios que sostienen audienc¡as con el
Viceministro de Desarrollo Sostenible.

r' Apoyo técnico en la atención de reuniones sostenidas con el Asesor Le8al
del Vicem¡nisterio de Desarrollo Sosten¡ble.

Apoyar en la logística de la documentac¡ón que ¡ngresa y egresa al V¡cedespacho
de Desarrollo Sostenible y en la verificac¡ón de los requisitos formales./ Btindar apoyo técnico en la logística, digita¡¡zación V distribución de

documentos.
y' Dar seguimiento a la documentación que ingresa y egresa al V¡cedespacho.

'/ Apoyo técn¡co en la logística de gestión de autor¡zac¡ón de oficios ¡
d¡ferentes unidades de la instituciona¡idad.

Br¡ndar apoyo técnico en la sistemat¡zac¡ón de la correspondencia que ¡ngresa y
egresa delVicedespacho de Desarrollo Sost€nible, tanto ¡nterna como externa./ Brindar apoyo técn¡co en el registro, digitalizac¡ón y distribución de los

of¡cios que ¡ngresán al Vicedespacho.
./ Apoyo técnico en la s¡stemat¡zac¡ón de documentos con instrucciones para

las diferentes Unidades que apoyan alVicedespacho (Hojas de Trámite).r' Apoyo técnico en logística de gestión de autorización y envío de oficios a
diferentes autoridades de la institucional¡dad.

e)

g) Apoyar en la logística de seguimiento de los documentos, informes v resDuestas
que las d¡ferentes Direcciones y Unidades de Minister¡o deben brindar a |as
d¡ferentes inst¡tuc¡ones.

/ Brindar apoyo técnico en el seguimiento de documentos, informes y
respuestas de las diferentes Direcciones y Unidades de la ¡nst¡tucionalioaor' Se establec¡ó la logística de envío de las diferentes D¡recciones v Un¡dades.



h) Apoyar en las activjdades de coord¡nación administrativa y financiera que el
Vicedespacho d¡sponga.

y' 5e coordina las d¡ferentes convocatorias a reun¡ones sostenidas entre
unidades.

El contrat¡sta para el cumplimiento de los términos de referencia, deberá utilizar
todas las herramientas ¡nformáticas necesarias implementadas en este Ministerio,
para los procedimientos de control jnterno.

'/ Se hace uso para el cumpl¡miento de las actividades, ajustándose a los
procesos y proced¡mientos del control interno de todas las herramientas
informáticas necesarias implementadas de la institucionalidad.
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Guatemala,30 de Noviembre de 2019

lngenrero

Edw¡n Aroldo Rojas Domingo
V¡cem¡nistro de Desarrollo Sostenible
Minister¡o de EnergÍa y Minas
Su Despacho

Respetable Vicem¡nistro:

Por este medio me dirijo a usted con el propós¡to de dar cumpl¡miento a la Cláusula
Octava del Contrato Número (AC-182-2019), celebrado entre el DESPACHO SUpERtOR del
Ministerio de Energía y Minas y mi persona para la prestación de servrcros
PROFESIONALES bajo el renglón 029, me permito presentar el Informe Mensuar oe
actividades desarro¡ladas en el período del 01al 30 de Noviembre de 2019.

Se detallan actividades a continuación:

a) Apoyar en el desarrollo de las act¡vidades que se requ¡eren en el Vicedespacno oe
Desarrollo Sosten¡ble.

y' Agendar convocator¡as relacionadas al Vicedespacho.
/ Apoyo técn¡co en la logística para llevar a cabo la comis¡ón de segu¡miento

con Ios representantes titulares y suplentes de las comunjdades y
Ent¡dades Oxec, S.A. y Oxec , S.A.

r' Brindar apoyo técnico en la elaboración y gestión de nombramientos y
requerimientos de traslado para atender las diferentes comisiones de
trabajo.

"' Atender al personal y dar seguimiento a las llamadas telefónicas recibjdas
en elVicedesoacho.

b) Apoyar en la logíst¡ca de organizac¡ón de aud¡encias, reuniones de trabajo con
personal del Ministerio, func¡onarios e instituc¡ones de Gobierno, instituciones
privadas y Organismos Internac¡onales, apoyar en el seguirÍiento de los
compromisos adquiridos.

'/ Apoyo técnjco en la logística y coord¡nación para el Consejo de Ministros.
/ Brindar apoyo técn¡co en Ia coordinación y logística para la atenclon

reuniones deJunta Direct¡va de lNE.
y' Apoyo técn¡co en la coordinación y asignación de la atenc¡ón de reuniones

a las que se designa al personal delVicedespacho.y' Brindar apoyo técn¡co en la coordinación y revisión de casos con el Asesor
tegal del Vicem¡n¡sterio de Desarrollo Sosten¡ble.



c) Apoyar en la digitalización de expedientes, resoluciones, dictámenes y documentos
del Vicedespacho de Desarrollo Sosten¡ble:

r' Brindar apoyo en la revisión de los oficios que se generarán desde el
Vicedespacho de Desarrollo Sostenible.

r' Apoyo técn¡co en la revisión, segu¡miento y d¡gitalización de los informes
de las d¡ferentes comisiones que at¡ende el personal V asesores del
Vicedesoacho.

r' Apoyo técnico en la coordinación y logística para la atención reuniones de
lunta Directiva de lNE.

d) Apoyar en la logística de atención a funcionarios que visitan el Vicedespacho de
Desarrollo Sostenible.

r' Apoyo técnico durante las reuniones a los funcionarios de las empresas que
sostuvieron audiencia con elV¡cemin¡stro de Desarrollo Sostenible.

/ Brindar apoyo técnico a los funcionarios que sostienen audiencias con el
Vicem¡nistro de Desarrollo Sostenible.

/ Apoyo técnico en la atención de reun¡ones sostenidas con el Asesor Lesal
del Vicemin¡sterio de Desarrollo Sostenible.

e) Apoyar en la logíst¡ca de la documentación que ingresa y egresa al Vicedespacho
de Desarrollo Sostenible y en la verificación de los requisitos formales.y' Brindar apoyo técn¡co en la logística, digitalizac¡ón y distr¡buc¡ón de

oocumentoS,

'/ Dar seguim¡ento a la documentación que ¡ngresa y egresa al Vicedespacho.
r' Apoyo técnico en la logística de gestión de autorización de ofic¡os a

d¡ferentes unidades de la inst¡tucionalidad.

D Brindar apoyo técnico en la sistematización de la correspondencia que ingresa y
egresá del V¡cedespácho de D€sarrollo Sostenible, tanto interna como externa.y' Brindar apoyo técnico en el reg¡stro, d¡gitalizac¡ón V distribuc¡ón de los

of¡cios que ingresan al Vicedespacho
r' Apoyo técnico en la sistematización de documentos con instrucciones para

las diferentes Un¡dades que apoyan alVicedespacho {Hojas de Trámite)
/ Apoyo técnico en logíst¡ca de gestión de autorización y envío de oficios a

diferentes autoridades de la ihstitucionalidad
/ Brindar apoyo en la logíst¡ca de gestión de Reqúerimiento de Traslados y

Nombramientos a diferentes comisiones asignadas por el V¡cedespacho
/ Brindar apoyo técnico en la logíst¡ca de revis¡ón y autor¡zación de

reconocimiento de gastos.

g) Apoyar en la logíst¡ca de segu¡miento de los documentos, informes y respuestas
que las diferentes Direcciones y Unidades de Ministerio deben brindar a las
diferentes instituciones.



r' Btindar apoyo técnico en el seguimiento de documentos, ¡nformes y
respuestas de las diferentes Direcciones y Unidades de la institucional¡oaor' Se estableció la ¡ogística de envío de las d¡ferentes Direcciones y Unidades.

h) Apoyar en las actividades de coord¡nación adm¡nistrativa v f¡nanciera oue el
Vicedespacho dispong¿.

/ Se coordina las diferentes convocatorias a reun¡ones que se tenga con el
VicedesDacho.

i) El contrat¡sta para el cumplimiento de los térm¡nos de referencia, deberá ut¡lizar
todas las herramientas ¡nformát¡cas necesar¡as implementadas en este M¡nisteno,
para los procedimientos de control interno.y' Se hace uso para el cumplimiento de las actividades, ajustándose a los

procesos y procedimientos del control ¡nterno de todas las herramientas
infor as necesarias implementadas de l¿ institucionalidad

DAFFN GUEZ LEAI-

DPI No. 1999 33235 0101

lng.
Vi.em¡n

ff¡:;r,:tfie>
-s"r^É:E\-1,"'"

itwi


