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Guatemala, 30 de noviembre de 2013

Ingeniero

Edwin Ramén Rodas Solares
Viceministro de Energia y Minas
Encargado del Area Energética
Ministerio de Energia y Mina

Su despacho ~~
Sefior Viceministro:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a lo estipulado a la
Cldusula Octava del Contrato Numero AC-36-2013, celebrado entre la Direccién Superior y mi
persona para la prestacién de Servicios Profesiona/les bajo el renglén 029, me permito
presentar el informe mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 30 de

Actividades Realizadas:

a) Se apoyo en la revision y calificacion para firma del Director y Subdirector de resoluciones,
bases de cotizacién, contratos administrativos, convenios, acuerdos y actas trasladados
por las distintas unidades y departamentos del Ministerio;

b) Se asesoré al Director y Subdirector de la Direccién General Administrativa en materia
administrativa, relacionado con el diligenciamiento de expedientes.

c) Se apoyd y dio seguimiento a las reuniones de trabajo que fueron convocadas por el
Director y Subdirector de la Direccién General Administrativa;

d) Se asesord en la elaboracién y revisién de los Contratos Administrativos de Servicios
Técnicos y Profesionales y las Resoluciones que los aprueban;

e) Se asesord en la emisién y revision de Manuales relacionados con politicas formuladas por
el Ministerio; dandole el seguimiento correspondientes.

f) Se asesord en la elaboracidn y revisién de actas de negociacién para la contratacién de
bienes y/o servicios para las dependencias del Ministerio;

g) Seasesordy dio seguimiento en la entrega de informacién solicitada al Ministerio a través
de la Unidad de Acceso a la Informacién Pblica;

h) Se asesoré en el diligenciamiento y resolucién de distintos expedientes en materia
administrativa, dandole seguimiento a los mismos.

Encargado del Area Energética




