
Guatemala 30 de Nov¡embre de 20i 3

Fernando Hugo castellanos Barquii¡.
Director General de l\,4iner¡a
Dirección General de minería

Estimado señor D¡rectof
Por este medio me dirüo a usted con el propósito de dar cumpl¡miento a lo estipulado con el
contrato Numero DGM-54,2013, celebrado entre mi persona y la Dirección Genera¡ de
l\,4¡nería, para la presentación de/serv¡cios Técnicos bajo el renglón 029, por lo cual me
permito presentarle informe mensual de actividades óorrespond ientes.bl periodo O1 al 30 de
Nov¡embre de 2013

'1) l\¡antener el arch¡vo en las mejores cond¡ciones posibles según cada sección cle la
Entidad, como lo es Hidfocarburo, ¡,4ineria, Energia en el luga. que re corresponoe para
facil¡tar su uso, cuando lo necesiten.

2) Asistir en el análisis y recepción de documentos legales y su deb¡do resguardo en el
Archivo.

3) Velar por la custodia de los exped¡entes y su conservación del amotenre V cuanoo se
requiere por parte de alguna sección del Ministerio.

4) Asistir en el análisis de los plazos, sobre los cuales se deberá manejar l¡ custodia de
los expedientes.

5) Acompañam¡ento técn¡co legal, con el objeto de indicar el estatus de los exped¡entes
en arcntvo.

6) Brindar informac¡ón respecto a documentos y expedienteq:, a las personas que lo
requieran dentro de la Dirección.

7) Asesorar en local¡zac¡ón de los documentos que se tramitan y dihgencran cranoo asl
lo requicran las secciones mencionadas en el inciso dos de esle fgDorle

B) Apoyar en ¡nventario sobre la existencra de expedrentes de la futcción de Energía,
registrándolo con su respectivo mes y año de solicitud segun cadá qsuario, y mes de
resolución y número de registro. AtentaD€¡te,
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