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Guatemala, 29 de febrero de 2012

Señor Viceministro
Ingeniero Edwin Rodas
Viceministro de Energía y Minas
Su Despacho

Honorable Ingeniero Rodas:

En cumplimiento al contrato de servicios técnicos números AC-31-2012, para la prestación de
servicios, celebrado entre el Ministerio De Energía y Minas y la suscrita, me permito presentar
el informe parcial sobre las actividades llevadas a cabo durante el período del 1 al 29 de
febrero del año en curso, siento las siguientes:

Identificar, recopilar y ordenar-categorizar:
o Todos los documentos, expedientes, solicitudes e información recibida en

Idioma Inglés, para que esté disponible para el Despacho en Idioma Español.
o Material, documentos y expedientes enviados de las diferentes Direcciones y

Unidades de Apoyo de este Ministerio, agrupando la información en formato
PowerPoint, Formato PDF, según se necesite, etc.

Facilitar, recopilar y resguardar la información que recibe el Despacho Superior de las
Direcciones Generales sobre los sectores energético, minero y de Hidrocarburos;
Elaborar los resúmenes de cada uno de los expedientes que se encuentren en Idioma
Inglés generándolos en Idioma Español;
Apoyo técnico en la coordinación de reuniones de trabajo convocadas por el Despacho
Superior con entidades de gobierno, entidades internacionales y entidades privadas,
preparando la información en Idioma Inglés y español;
Elaboración del cronograma de actividades del Despacho Ministerial, incluyendo las
reuniones de trabajo internas y externas;
Revisar el avance de los objetivos planteados en el Plan Operativo Anual que
corresponden al Despacho Superior;
Verificar el cumplimiento en la entrega de informes solicitados a las Direcciones
Generales y que estén acorde a los parámetros establecidos;
Revisar la información solicitada por el Congreso de la República, coordinando con las
Direcciones Generales y Unidades de Apoyo su generación y así dar cumplimiento a los
requerimientos efectuados por el Organismo Legislativo;

i) Otras actividades que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Ing:N dwin R. 19/odas Solares
Vice inistérlo de Energía y Minas
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