Guatemala, 31 de Enero de 2020

Licda. Diana Waleska Florentino Cuevas de Mazariegos
Directora General Administrativa

Ministerio de Energia y Minas

Presente.

Respetable Directora:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Cldusula Octava
del Contrato Nimero (AC-40-2020), celebrado entre el DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA del Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacién
de servicios PROFESIONALES bajo el renglén 029, me permito presentar el Informe
Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 02 al 31 de Enero de 2020.

Se detallan actividades a continuacion:

a. Apoyar en el desarrollo de las actividades que se requieren en el Vicedespacho de
Desarrollo Sostenible.

v’ Agendar convocatorias relacionadas al Vicedespacho.
v' Brindar apoyo técnico en la elaboracién y gestién de nombramientos y
requerimientos de traslado para atender las diferentes comisiones de trabajo.

v' Atender al personal y dar seguimiento a las llamadas telefénicas recibidas en
el Vicedespacho.

b. Apoyar en la logfstica de organizacién de audiencias, reuniones de trabajo con
personal del Ministerio, funcionarios e instituciones de Gobierno, instituciones
privadas y Organismos Internacionales, apoyar en el seguimiento de los
compromisos adquiridos.

v' Apoyo técnico en la coordinacién y asignaci6n de la atencién de reuniones a
las que se designa al personal del Vicedespacho.

v" Apoyo técnico en la coordinacién y logistica para la atencién reuniones de
Junta Directiva de INE.

c. Apoyar en la digitalizacion de expedientes, resoluciones, dictimenes y documentos
del Vicedespacho de Desarrollo Sostenible:

v’ Brindar apoyo en la revisién de los oficios que se generarin desde el
Vicedespacho de Desarrollo Sostenible.



v" Apoyo técnico en la revisi6n, seguimiento y digitalizacién de los informes de
las diferentes comisiones que atiende el personal y asesores del
Vicedespacho.

v' Apoyo técnico en la coordinacién de traslado de informacién y
sistematizaci6n del informe de actividades del Viceministerio de Desarrollo
Sostenible a nivel central e interior de la Republica.

Apoyar en la logistica de atencién a funcionarios que visitan el Vicedespacho de
Desarrollo Sostenible.

v’ Apoyo técnico durante las reuniones a los funcionarios de las empresas que
sostuvieron audiencia con el Viceministro de Desarrollo Sostenible.

v Brindar apoyo técnico a los funcionarios que sostienen audiencias con el
Viceministro de Desarrollo Sostenible.

Apoyar en la logistica de la documentacién que ingresa y egresa al Vicedespacho de
Desarrollo Sostenible y en la verificacién de los requisitos formales.

v" Brindar apoyo técnico en la logistica, digitalizacién y distribucién de
documentos.
v Dar seguimiento a la documentaci6n que ingresa y egresa al Vicedespacho.

v' Apoyo técnico en la logistica de gestién de autorizacién de oficios a
diferentes unidades de la institucionalidad.

Brindar apoyo técnico en la sistematizacién de la correspondencia que ingresa y
egresa del Vicedespacho de Desarrollo Sostenible, tanto interna como externa.
v' Brindar apoyo técnico en el registro, digitalizacién y distribucién de los
oficios que ingresan al Vicedespacho.
v" Apoyo técnico en la sistematizacion de documentos con instrucciones para
las diferentes Unidades que apoyan al Vicedespacho (Hojas de Tramite).
v" Apoyo técnico en logistica de gestién de autorizacién y envio de oficios a
diferentes autoridades de la institucionalidad.
v’ Brindar apoyo en la logistica de gestién de Requerimiento de Traslados y
Nombramientos a diferentes comisiones asignadas por el Vicedespacho.

Apoyar en la logistica de seguimiento de los documentos, informes y respuestas que
las diferentes Direcciones y Unidades de Ministerio deben brindar a las diferentes
instituciones.
v' Brindar apoyo técnico en el seguimiento de documentos, informes y
respuestas de las diferentes Direcciones y Unidades de la institucionalidad.

v’ Se estableci6 la logistica de envio de las diferentes Direcciones y Unidades.

Apoyar en las actividades de coordinacién administrativa y financiera que el
Vicedespacho disponga.

v' Se coordina las diferentes convocatorias a reuniones que se tenga con el
Vicedespacho.



i. El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, deberd utilizar
todas las herramientas informdticas necesarias implementadas en este Ministerio,
para los procedimientos de control interno.

v Se hizo uso para el cumplimiento de las actividades, ajustindose a los
procesos y procedimientos del control interno de todas las herramientas
informaticas necesarias implementadas de la institucionalidad.
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Ing. OScar Rafael Pérez Ramires
Viceministro de Desarrollo Sostenible
Ministerio de Energia y Minas
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Licda. Diffia Waleska entingfLuev
Directora General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas




