
GUATEMAIII3l DE OCTUBRE DE 2015

DOCTOR
ALFREDO SALVADOR GÁLVEZ SINTBALDI
VICEMINISTRO DE ENERGÍA Y MINAS
MTN¡STERIO DE ENERGÍA Y MINAS /
SU DESPACHO

Señor Viceministro:

Por este medjo me djriio a usted con el propósito de dar cumplimiento de la Clausula Octava del Contrato
NúMErO AC-38./OlICELEBRADO EMTRE EL DESPACHO SUPERIOR Y MI PERSONA PATA IA PTESENTACióN dE

SERVTCIOS TÉCN|COS BAJO EIt REN,GLON O2g . Me pepmito presentarle informe mensual de actividades
correspondientes al período O1 al 31 de Octub're de 20f5.

Actividades a continuación.

Apoyo, control y resguardo de todos los expedientes de la Sección de Archivo de la Secretarla General.

Apoyo en Ia recepción y entrega de expedientes del Archivo de Ia Secretarfa General a analistas, y la sección
de Registro de la Secretarfa Ceneral, cuando se requiere para algún trámite administrativo a cargo de la
Secretaria General.

Apoyo en el Departamento de NotiRcaciones en la emisión de Remisiones, para notificación de las

Resoluciones y proüdencias de la Secretarfa General, Resoluciones de la Dirección General de

Hidrocarburos, Dirección Ceneral de Energfa y Dirección General de Minerfa,

Apoyo para el ingreso a Ia 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 Energfa y
Dirección General de Minerfa. (Expedientes de empresas petroleras, mineras, energéticas, grandes usuarios,

empresas transportistas de energÍa eléctrica, generadoras y distribuidoras de energía eléctrica.) Para su

debido control.

Apoyo en el acondicionamiento de expedientes y libros que contienen Resoluciones y Providencias dentro
del archivo de la Secretarla General.

Apoyo en trámite (escaneo y gravado de los Acuerdos Gubernativos precios provisionales y definitivos en

CDJ de los precios provisionales y definitivos de petróleo, para su envfo y publicación en el Diario de
Centroamérica.
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7. Apoyo en la realización de
la Secretaria General del

actiüdades temporales cuando lo requieren los lefes mediatos e inmediatos de

Despa.cho Superior. Y demás expedientes a solicitud de los analistas de la

/

Viceministro de Energía y Minas
Ministerio de Energfa y Minas

Aprobado,


