
Guatemala 30 de Abrii de 2015

Ingeniero
Edwin Ramón Rodas Solares .//
Viceministro de Energía y Minas
Encargado del área Energética
Ministerio de Energfa y Minas

5u Despacho

Señor Viceministro

Por este medio me Uriiy a ustjd con el propgs¡to de dar cumpJimiento ¡4o estipularlo en el
conlralo Numero AC. 3d - ZOI5, CELEBMDO/ENTRE EL DESPACHO SUPERIOR Y I\,1i PERSONA,
para la presentac'ón de sERvlclos TÉcNlcoF BAJo EL RENGLÓN 029. Me permito presentarle
TNFORME MENSUAL DEACTMDADES corresoondientes al Deriodo 01 al 30 de Abril de 2015. ..

// a/ ./' ./ /,/
Se detállan a continuación.

1. Apoyo en la organización de expediente antiguos de secretaria General, como de las
direcciones eenerales de este Min¡ster¡o,
Apoyo en la creación de inventario da expedientes y libros a cargo de secretaria General.
Apoyo en la entrega de documentos cuando se requiere para algún trámite administrativo
a cargo de la Secretaria General,
Apoyo en la conservación de los expedientes a fin de que estén en buenas condiciones
evitando su destrucción o extravfo.
Apoyo en la recepción de documentos legales y su debido resguardo en la sección de
Archivos.

6. ' Apoyo en la emisión de remisiones, para la notificación de las Resoluciones y providencias
de la Secretaría General, Resoluciones de la Dirección General de Hidrocarburos, Dirección
General de Energfa y Dirección General de Minerfa.

7. Apoyo para el ingreso a la base de datos los datos de expedientes en trámite de la
Secretaría General, expedientes de la Dirección General de Hidrocarburos, expedientes de

la Dirección General de Energía y Dirección General de Minerfa. (Expedientes de empresas
petroleras, mineras, energéticas, grandes usuarios, empresas transportistas de energfa
eléctrica, generadoras y distribuidoras de energfa eléctrica.) Para su debido control.

8. Apoyo en el trámite de expedientes solicitados por las Salas Primera, Quinta y Sexta de lo
Contencioso Administrativo del 0rganismo ludicial.

9. Apoyo en el trámite de expedientes solicitados por las Salas Primera, Quinta y Sexta de lo
Contencioso Administrativo del organismo ,udicial, para la iJNIDAD DE ASESORÍA

JURIDICA, para que también conozcan del asunto,
10. Apoyo en la realización de actividades temporales cuando lo requieren los Jefes mediatos

e inmediatos de la Secrearfa General de-la General del DesDacho SuDerior,
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Licda. Maria ercedes Bonilla

H
. DPI 1641878040919

Aprobado,
Ingeniero
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Encalgado d

y Minas

fefe de Secre ria General


