
cuatemala 31 de Enero de 2015

lngeniero
Idwin Ramón Rodas Solares

Viceministro de Energlay Minas
Encargado del área Energética
Ministerio de Energla y Minas

Su Despacho

Señor Vicem inistro

Por esle medio ne dirijo a usted con el propósito de dar cumplimiento a lo estipulado en el
contrato Numero AC- 38 - 2015, CELEIJRAD0 ENTRE EL DESPACH0 SIJPERIoR Y Ml PERSoNA,
para la presenración de SERvICIOS TÉCNICOS SAIO EL RENGLÓN 029. Me permito presentarle
INFORME MINSUAL DE ACTMDADES corfespondientes al periodo 05 al31de Enero de 2015.

Se detal¡an a continuación

Apoyo en la organización de exp€d iente aniiSuos de secrctaria Ceneral, ad como de Ias direcciones generales.

Apoyo en la creación de inv€ntario de expedientes y libros a car8o de S€cretaria Ceneral de ¿ños anteriores
como los más re€ientes.

Apoyo en la enlreBa de documentos cuando se r€quiere para algún trámite administrativo a cargo de Ia

Apoyary colaborar en el orden d€ todo exped¡entesegún cada d¡recclón del M¡n¡ste¡io dentro del árchrvo.

Apoyo en la conseNación de los exp€dientes a fin de qu€ €stén en buenas condic¡ones evitando su
destrucción o extravío.

Apoyar €r elarál¡sis y recepc¡ón de documentos legales y su debido r€sguardo en la sección deArchjvos-

Apoyo en elanálisis de los plazos, sobre los cuales se d€berá manejarla custod¡a d€ los expediertes.

Apoyo en localización delosdocumentos qu¿ se trámitan y diligencián cuando lo requieran las Direccrones.

Apoyo en la realización de actividádes tempo.ales cuándo lo r€qui€ren los Jeles nediatos e inmed¡atos de ¡a

Secretáríá Gene.aldela Secretaria Ccncral del Desoácho SuDerior.
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Vo.Bo.
Licda. M
Jefe de Secre

Ua Chay

Aprobado,
Ingeniero

dbEnergiay Minas
de Área Energética


