Guatemalz 31 de diciembre de 2018

Ingeniera _

Edwin Aroldo Rojas Domingo et
Viceministro de Desarrollo Sostenible
Su Despacha

Sefior Viceministro Rojas:

Por este medio me dirijo a usted eon el propésito de dar cumplimiento a la Clausula octava del
Contrato NumercAC-156-2019, Celebrado entre el DESPACHO SUPFRIOR de! Ministerio de Energia
¥ Minas y mi persona para la prestacion de servicios TECNICOS bajo el rengldn 029, me parmito
Presentar el informe mensual@e actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de diciembre
de 2015,

Se detallan actividades a continuacidn:

TDR1: Apoyar en la produccion de los documentos que se tramitan
Apoyar en la produccion de documentos que se requieren en el Despacho Superior para
La debida distribucién de los mismos.

TDR2: Apovyar en el tramite de los expedientes
Brindar apoyo en la correcta distribucidn de las hojas de tramite emitidas por el Depacho
Superiar,

TDR3:  Apoyo técnico en la actualizacion de los archivos fisicos y digitales del Despacho Superior
Brindar apoyo en |z digitalizacion del archivo del despacho supetior correspondiente al
Mes de diciembre de 2019,
Apoyo tecnico en la actualizacion del archive fisico del Despacho Superiar,

TDR4:  Apoyo técnice brindando informacién, tanto a alas personas gue lo requieran dentro del
ministerio, como a las particulares con la relacion al estado de los expedientes
Apoyar en el correcto direccionamiento de las llamadas telefanicas del Despacho
superior relacionadas con el tramite de expedientes.

TDR5:  Apoyar en la revision de expedientes, con el fin de determinar su inpreso y consecucién
De los tramites de los mismos.
Apoyar en el control de recepcidn y devolucion de expedientes a Secretaria General y
Recursos humanos que ingresan al Despacho Superior para firma.

TDRG:  Apoyo técnicos en todas las demds actividades asignadas por Autoridades Superiores.




. 5e brindo apoyo para la recepcidn y realizar escaneos de documentaos que ingresan al Despacho
Superior .
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