
Guatemal4 3l de Enero de 2020

Licda. Diana W¡leska Florentino Cuevas de Mazariecos
Directora General Administrativa
Ministe o de Energía y Minas
Presente.

Respetable Directora:

Por este medio me diüo a usted con el propósito de dar cumplimiefto a la Cláusula Octava
del Corit¡ato Número (AC-40-2020), celebrado entre el DIROCCIÓN GENERAL
ADMINISTRATM del Ministerio de Energía y Minss y mi persona pa¡a la prestación
de servicios PROFF-SIONALES bajo el renglón 029, me pe¡mito p¡esenta¡.el Informe
Mensual de actividades desa¡¡olladas en el pe¡íodo del 02 al 31 de Enerc de 2020.

Se detallan actividades a conti¡uación:

Apoya¡ en el desarrollo de las actividades que se requiereú en el Vicedespacho de
Desanollo Sostenible.

/ Agenda¡ convocato¡ias relacionadas al Vicedespacho,
r' Bdndar apoyo técnico en Ia elabo¡ación y gestión de riombramientos y

requedmientos de tlaslado para atender las difetentes comisiones de habajo.
r' Atetrder al personal y da¡ seguimietrto a las llamadas telefódcas rccibidas en

el Vicedespacho.

Apoyar en la loglstica de organización de audiencias, ¡euniones de trabajo cor
personal del Ministe o, funciona¡ios € instituciones de Gobiemo, instituciotres
privadas y Organismos Intemacio[ales, apoya¡ en el seguimiento de los
compromisos adquiridos.

r' Apoyo tecnico en la coordinación y asignación de la atención de rcuniones a
las que se designa al personal del Vicedespacho.

r' Apoyo técnico en la coordinación y logística pa¡a la atención reuniones de
Junta Directiva de INE.

b.

c. Apoya¡ en la digitalización d,e expediertes, resoluciones, dictáme[es y documentos
del Vicedespacho de Desarrollo Sostenible:

/ Brindar apoyo en la ¡evisióú de los oficios que se generarán desde el
Vicedespacho de Desarrollo Sostenible.



f.

/ Apoyo técnico en la revisióq seguimiento y digitalización de los informes de

las diferentes comisiones que atiende el personal y asesores del

Vic€despacho.

/ Apoyo técnico er la coordinación de haslado de información y
sis¡ematización del i¡forme de actividades del Viceministerio de Desa¡rollo
Sostenible a nivel cent¡al e interior de la Reptiblica.

Apoya¡ en la logística de atención a funciona¡ios que visitan el Vicedespacho de

Desarrollo Sostenible.

/ Apoyo técnico durante las reudones a los funcionarios de las empresas que

sostuvieron audiencia con el Viceministro de Desarollo Sostenible.

/ Brinda¡ apoyo técnico a los funcionarios que sostiercn auüencias con el
ViceminisÍo de Desarrollo Sostenible.

Apoyar en la logística de la documentación que ingresa y egresa al Vicedespacho de
Desarrollo Sostenible y en la verificación de los requisitos fonnales.

r' Brinda¡ apoyo técnico en la logística, digitalizaciótr y distribución de
documeritos.

"/ Da¡ seguimiento a la documentación que ingresa y egresa al Vicedespacho.
r' Apoyo técnico eft la logística de gestión de autorizacióri de oficios a

dife¡entes unidades de la institucionalidad.

Brinda¡ apoyo técnico en la sistematización de la colTespondencia que ingresa y
eg¡esa del Vicedespacho de Desa¡¡ollo Sosteoible, ta¡lto intema como externa.

r' Brindar apoyo técnico en el registro, digitalización y dishibución de los
oñcios que ingresar¡ al Vicedespacho.

r' Apoyo téctrico en la sistematización de documentos con instucciones pa¡a
las dife¡entes Unidades que apoyan al Vicedesp¿cho (Hojas de Trámite).

/ Apoyo técnico en logística de gestión de autorización y envío de oficios a
difereütes autoridade$ de la instituciooalidad.

r' Brindar apoyo en la loglstica de gestión de Reque miento de Traslados y
Nomb¡amientos a diferentes comisiones asignadas por el Vicedespacho.

Apoyar erl la logística de seguimiento de los documentos, info¡mes y ¡espuestas que
las difere es Di¡e4ciones y Unidades de Ministerio deben b¡indar a las diferentes
instituciones,

r' B¡indar apoyo técnico en el seguimie o de documentos, informes y
respuestas de las dife¡entes Direcciorcs y Uddades de la institucionalidad.

r' Se estableció la logística de envío de las diferentes Direcciones y Unidades

Apoyar en las actividades de coordinación administativa y finaúciera oue el
Vicedespacho disponga-

y' Se coordina las dife¡entes convocatorias a rcuniones que se tenga corr el
Vicedespacho.

c.

h.



l' El contratista para e1 cumplimiento de los términos de referencia, deberá utilizar
todas las heÍamieútas hformáticas necesaias implementadas en este Ministerio,
para los procedimientos de control intemo.

/ Se hizo uso para el cumplimiento de las acüvidades, ajustándose a los
procesos y procedimietrtos del cont¡ol intgmo de todas las henamientas
informáticas necesadas imDlementadas de la institucionalidad,

Miriisterio de Energia y Mims

Aprobad
Licda. Diá-a Waleska ffor-enrin
Director¡ General AdminislrC
Ministerio de Energía y Minas
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Ing. Ofcar Rafael Pérez Ra.nLires

Viceministro de Desarrollo Sostenible
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