
Cuatemala 31de agosto de 2015

Doctor
Alfredo salvador Gálvez Sinibaldi
vicemhlstro de Energla y Minas

Su despacho

S€ñor Vlcemlnlstro

Por,estg medio me dirijo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula Octava del Contrato Número
AC- 38-2015, CELEBRADO ENTRE EL DESPACHo SUPERIoR Y MI PERSONA, para la presentación de SERVICIOS
TÉCNICOS, BAl0 EL RENGLÓN o29. Me permito p¡esentarle INFORME MENSIJAL DE ACTIV|DADIS
co¡respondientes al periodo 01 al 3l de Agosto de 2015. .

Actiüdades a condnuación.

1.

2.

Apoyo, controly resguardo detodos los expedientes de la Sección deArchivo de la Secretarfa ceneral.

Apoyo en la recepción y entrega de expedientes del Archivo de la secretarfa ceneral a analistas, y la
sección de Registro de la Secretaría Oeneral, cuándo se requiere para algún trámite adminislrativo a cargo
de la Secregria General.

Apoyo en el Departamento de Notificaciones en la emisión de Remisiones, para notificación de las
Resoluciones y providencias de la Secretarfa General, Resoluciones d€ la Dirección Ceneral de
Hidrocarburos, Dirección Generalde Energlay Di¡ección General de Minería.

Apoyo para el ingreso a la base de datos los dalos de expedientes en ¡-iámite de la Secretaúa General,
expedientes de la Dirección General de Hidrocarburot expedientes de la Dirección Gene¡al de Energía y
Dirección General de Minería. (Exped¡entes de empresas petroleras, mineras, energéticat grandes
usuarios, empresas Fansportistas de energfa eléctrica, generadorasy distribuidoras de energla eléctrica.)
Para su debido control.

Apoyo en el acondicionamiento de expedientes y librcs que contienen Resoluciones y Providencias dentro
del archivo de ia Secretaría General.

Apoyo en trámite (escaneo y gravado de los acuerdos gubernativos precios provisionales y definitivos en
CDI de los precios provisionales y definitivos de petróleo, para su envío y publicación en el Diario de
Centroamérica,

7. Apoyo en la realización de actividades temporales cuando lo requieren los Jefes me¿liatos
de la Sec¡etaria del Despacho Superior. Y demás e,eedientes a oel l¡stas de la

3.

4.

5.
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Alfredo Sa¡vador Cálvez Sini
Viceministro de Eneryfa y Minas
Ministerio de Energla y Minas
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Aprobado,


