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Licenciada
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Directora Ceneral Ad ministrativa
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Respetable D¡rectora:

Por este medio me dirijo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la

C áusu a Octava del Contrato Número (AC-87-2020), celebrado entre la

D RECCIÓN CENERAT ADN4INISTRATIVA del N4inisterio de Energía y Min¿s y mi
persona para la prestación de servicios TECNICOS bajo el renglón 029, me
permito presentar el Informe Mensual de actividades desarrolladas en el período

del 03 al 29 de febrero de 2020.

TDR l: Apoyo en el desarrollo de actividades qie se requieren en el Vicedespacho
de Desarrollo Sostenible;
Actividad realizada No, 1

Se apoyo en agendar reuniones diariamente tanto externas como internas..

TDR2:Apoyo en la logistica de organización de audiencias, reuniones de trabajo
con personal de Ministerio, funcionarios e instituciones de Cobierno,
instituciones privadas y organismos nternacionales, apoyar en el seguimiento
de los compromisos adquisidol
Activ¡dad realizada No. I
Se apoyó tecnicamente en las solicitudes de dichas convocatorias dandole
seguimiento a las misrnas.

TDR 3: Apoyo en la d¡g¡talizacion de exped¡entes resoluciones, dictamenes y
documentosdelVicedespachode Desarrollo Sostenible;
Actividad realizada No. l
Se apoyo en la digitalizacion de oficios, providencias y otros que me fueron
solicitados.

TDR 4: Apoyo en la logistlca de atencidn a funcionarios que visitan e

Vicedespacho de Desarrollo Sostenible;
Activ¡dad realizada No. 1

Se apoyo en la atencion de todas la visitas que son recibidas por el Vliceministro.

TDR 5: Apoyo en la logistica de la documentacion que ingresa y egresa al

Vicedespacho de Desarrollo Sostenible y en la verif¡cacion de de los requ¡sitos
formales;
Activ¡dad real¡zada No. I



se verificaron todos los requlsitos formales de toda la doceumentacion en los

casos que fue necesar¡o, trasladando e ingresando toda la documentac¡on del

Vicedespacho-

TDR 6: Apoyo técnico en la sistematizacion de la correspondencia que ingresa y
egresa del Vicedespacho de Desarrollo Sosten¡ble, tanto interna como externa;
ActMdad realizada No.l
5e a poyo en el ¡ngreso y distribucion de toda la correspondencia recibida, como
tambien sacaneo de los mismos.
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