Guatemala 31 de Enero de 2015

Ingeniero
Edwin Ramon Rodas Solares

Viceministro de Energia y Minas
Encargado del area Energética
Ministerio de Energia y Minas
Su Despacho

Senor Viceministro

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a lo estipulado en el
contrato Numero AC- 38 - 2015, CELEBRADO ENTRE EL DESPACHO SUPERIOR Y MI PERSONA,
para la presentacion de SERVICIOS TECNICOS BAJO EL RENGLON 029. Me permito presentarle
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES correspondientes al periodo 05 al 31 de Enero de 2015.
Se detallan a continuacion

Apoyo en la organizacion de expediente antiguos de secretaria General, asi como de las direcciones generales.

Apoyo en la creacién de inventario de expedientes y libros a cargo de Secretaria General de afios anteriores
como los mas recientes.

Apoyo en la entrega de documentos cuando se requiere para algin trdmite administrativo a cargo de la
Secretaria General.

Apoyar y colaborar en el orden de todo expediente segiin cada direccién del Ministerio dentro del archivo.

Apoyo en la  conservacion de los expedientes a fin de que estén en buenas condiciones evitando su
destruccién o extravio.

Apoyar en el anélisis y recepcién de documentos legales y su debido resguardo en la seccién de Archivos.
Apoyo en el andlisis de los plazos, sobre los cuales se deberd manejar la custodia de los expedientes.
Apoyo en localizacién de los documentos que se tramitan y diligencian cuando lo requieran las Direcciones.

Apoyo en la realizacién de actividades temporales cuando lo requieren los Jefes mediatos e inmediatos de la
Secretarfa General de la Secretaria General del Despacho Superior.

Aprobado,
Ingeniero

Viceministro d&Energia y Minas
Encargado de Area Energética



