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Guatemala 30 de Abril de 2015

Ingeniero

Edwin Ramén Rodas Solares /
Viceministro de Energia y Minas
Encargado del area Energética
Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho
Senor Viceministro

Por este medio me I‘Ij a us con el proposnto de dar cumplimiento j/fo estipulado en el
contrato Numero AC- 5, CELEBRAD O'ENTRE EL DESPACHO SUPERIOR Y Mi PERSONA,
para la presentacién de SERVICIOS TECNICO,S BAJO EL RENGLON 029, Me permito presentarle
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES correspondientes al periodo 01 al 30 de Abril de 2015. _
g o o e

Se detallan a continuacion.

1. Apoyo en la organizacion de expediente antiguos de secretaria General, como de las
direcciones generales de este Ministerio.

2.  Apoyo en la creacién de inventario de expedientes y libros a cargo de Secretaria General.

3.  Apoyo en la entrega de documentos cuando se requiere para algiin tramite administrativo
a cargo de la Secretaria General.

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

5. Apoyo en la recepcién de documentos legales y su debido resguardo en la seccién de
Archivos.

6. - Apoyo en la emisién de remisiones, para la notificaciéon de las Resoluciones y providencias
de la Secretaria General, Resoluciones de la Direccién General de Hidrocarburos, Direccion
General de Energfa y Direccion General de Minerfa.

7. Apoyo para el ingreso a la base de datos los datos de expedientes en tramite de la /
Secretaria General, expedientes de la Direccién General de Hidrocarburos, expedientes de
la Direccion General de Energfa y Direccidn General de Minerfa. (Expedientes de empresas
petroleras, mineras, energéticas, grandes usuarios, empresas transportistas de energia

" eléctrica, generadoras y distribuidoras de energfa eléctrica.) Para su debido control.

8. Apoyo en el tramite de expedientes solicitados por las Salas Primera, Quinta y Sexta de lo
Contencioso Administrativo del Organismo Judicial.

9. Apoyo en el trdmite de expedientes solicitados por las Salas Primera, Quinta y Sexta de lo

" Contencioso Administrativo del Organismo Judicial, para la UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA, para que también conozcan del asunto.

10. Apoyo en la realizacion de actividades temporales cuando lo requieren los Jefes mediatos

e inmediatos de la Secretaria General de la Secretarig, General del Despacho Superior.

Aprobado, <
Ingeniero /

Encargado dé Area Energética



