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Guatemala, 31vde octubre de 2020.

Licenciada

Diana Waleska Florentino Cuevas de Mazariegos
Directora General

Direccion General Administrativa

Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Sefiora Directora:

Conforme al Decreto Gubernativo No. 150-2020, del Congreso de la Republica que indica las
Disposiciones Reglamentarias y reformas para garantizar la Salud Piblica Derivado de la Pandemia
COVID-19, con el objeto de confirmar, continuar e implementar las normas y procedimientos para
prevenir, controlary mitigar la epidemia COVID-19y asegurary consolidar el proceso de desescalada
o en el caso necesario implementar las regulaciones de escalada, fortaleciendo el érgano rector de
salud. Asi mismo se establece que las medidas sanitarias descritas se deberdn cumplir conforme el
Acuerdo Gubernativo No. 79-2020 vy los Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Salud Pdblica y
Asistencia Social No. 146-2020 y No. 229-2020.

De conformidad con las disposiciones presidenciales segln el Articulo 4 Horario de actividades en
el sector publico, y Articulo 5 Modalidades de la prestacion del servicio personal, en los cuales se
establece lo siguiente:

* Laautoridad superior de cada entidad publica, o el funcionario publico que designe, debera
velar por el cumplimiento de las medidas sanitarias. En caso de ser necesario, cuando la
naturaleza del puesto vy la situacion lo justifique, permitira alternancia en la locomocién y
circulacién del personal a su cargo con relacion a su jornada de trabajo, en especial para
evitar la concentracion de personas, previo dictamen de la direccién, departamento o
unidad de recursos humanos.

¢ En todos los casos del sector publico y privado se recomienda permitir y propiciar el
teletrabajo o trabajo desde casa, proporcionando los elementos necesarios para su
desarrollo. En el caso de la administracién publica las autoridades responsables y de
recursos humanos deberdan contar con circulares, instrucciones, manuales de
procedimientos o informes, que determinen el cumplimiento de los derechos y obligaciones
en la prestacién de los servicios por via telematica o remota de esta modalidad laboral.




Conforme al Memorandum DS-MEM-APM-26-2020, el Ministro de Energia y Minas y Circular 016~
2020, de la Unidad de Recursos Humanos; en atencidn a las disposiciones presidenciales emite las
disposiciones internas que deberdn ser acatadas por todo el personal que integra esta Institucion.
Asi como las Normativas Internas minimas para la utilizacion de teletrabajo/ trabajo remoto,
Prestacion de Servicios por Teletrabajo de forma Remota.

Las disposiciones anteriores afectan la prestacidn de servicios técnicos y profesionales con cargo al
renglon presupuestario 029 “otras remuneraciones de personal temporal”, pactadas entre los
distintos contratistas y el Ministerio de Energia y Minas.

Por lo que las actividades realizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Numero AC-177-2020
de prestacién de servicios Profesionales Individuales en General, fueron realizadas conforme las
disposiciones arteriores, por lo que las mismas se realizaron tanto en las instalaciones del Ministerio
de Energia y Minas, asi como fuera de ellas.

Por este medin me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a. la Cladusula Octava del
Contrato NUmero AC-177-2020, celebrado entre la DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA del
Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacién de servicios Profesionales
Individuales en General bajo el renglén 029, me permito presentar el informe Mensual de
actividades desarrolladas en el periodo del 12 al 31 de Octubre de 2020.

Se detallan Actividades a continuacion:
TDR e):

Participar en reuniones, comisiones, asignaciones o cualquier actividad relacionada con los
asuntos administrativos o juridicos que sea llevado a cabo dentro o fuera del Ministerio de Energia
y Minas de Guatemala, en forma presencial o por medios virtuales u electrdnicos, con ocasidn de
los expedientes que le sean encomendados;

Participe en el Taller para el cumplimiento del Manual de Procedimientos para la contratacién por
Servicios Profesionales Individuales en General o Servicios Técnicos con cargo al renglén
Presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de personal Temporal” realizado por la Unidad de
Recursos Humanos el 28 de octubre de 2020.

TDR 1)
Realizar otras actividades de apoyo administrativo, tales como:
i) ‘Apoyar en el analisis técnico, recepcion, entrega y escaneo de documentos legales;

2) Realizar y Apoyar en la revisién de expedientes, con el fin de determinar su ingreso, salida y
consecucidn del tramite de los mismos dentro de la Unidad de Asuntos Juridicos;

‘® ,Anotacién y'/-\signacic')n de los siguientes expedientes:




Expediente

e Entldad Interesada

DUA 37-2020

DISTRIBUIDORA DE ELECTRICIDAD DE ORIENTE, S.A.

'SG-PROVI 2867-2020

DESPACHO SUPERIOR

“GTM 285-2019

BIOMASS ENERGY, S.A.

GTM 284-2019

INGENIO MAGDALENA, S.A.

GTM 287-2019

SERVICIOS CM, S.A.

GTM 286-2019

COMERCIALIZADORA DE ENERGIA PARA EL DESARROLLO, S.A.

DGH 1247-2017

GAS ZETA, S.A.

DGH 924-2020

GREENFIELDS PETROLEUM (GUATEMALA) LIMITED

 DGH 13222019

GAS ZETA, S.A.

DGH 1475-2018

GAS ZETA, S.A.

DGH 955-2018

TROPIGAS DE GUATEMALA, S.A.

DGH 79-2020 PERENCO GUATEMALA LIMITED
 DGH 3952016 EPI, S.A,
. DGH 32-2020 PERENGO GUATEMALA LIMITED
DGH 91-2019 GASZETA, SA.
 DGH 1731-2018 GAS ZETA, S.A.

GREENFIELDS PETROLEUM (GUATEMALA) LIMITED

DGH 929-2020

GREENFIELDS PETROLEUM (GUATEMALA) LIMITED

" DGH 928-2020

~ DGH 874-2020

GREENFIELDS PETROLEUM (GUATEMALA) LIMITED

DGH 931-2020

)
( )
GREENFIELDS PETROLEUM (GUATEMALA) LIMITED
( )
{ )

GREENFIELDS PETROLEUM (GUATEMALA) LIMITED

DRCS 61-2015 INDE
DFCP 38-2018 INDE N 1
DRCT 36-2017 EEGSA

 DFCP 112-2019 EEGSA
DRCS 60-2015 TRELEC

DGH 942-2018

TROPIGAS DE GUATEMALA, S.A.

DGH 982-2018

TROPIGAS DE GUATEMALA, S.A.

DGH 912-2020

GREENFIELDS PETROLEUM (GUATEMALA) LIMITED

DGH 925-2020

GREENFIELDS PETROLEUM (GUATEMALA) LIMITED

DGH 923-2020

GREENFIELDS PETROLEUM (GUATEMALA) LIMITED

DGH 960-2018

TROPIGAS DE GUATEMALA, S.A.

DGH 334-2019

RICARDO ALBERTO CACERES HERNANDEZ

DFAl 41-2018 DEOCSA
DGH 1109-2020 PERENCO GUATEMALA LIMITED
GTM 376-2019 TRELEC
GTTE 87-2019 DEOCSA
GTTE 73-2019 DEORSA
GTTE 98-2019 DEORSA
GTTE 72-2019 DEOCSA

GTTE 97-2019 DEOCSA
GTTA 120-2018 DEOCSA
GTTA 163-2018 RENACE, S.A.

GTTA 61-2018 DEORSA
GTTA 121-2018 DEOCSA
GTTA 122-2018 DEORSA
GTTA 164-2018 DEORSA
GTTA 124-2018 RENACE, S.A.
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 GTM 242 2019

_DGH 5052018

PERENCO GUATEMALA LIMITED

5TM 290-2019

ENERGIA LIMPIA DE GUATEMALA, S.A.

HIDRO XACBAL, S.A.

GTM 289-2019

HIDRO XACBAL, S.A.

DGE 356-2008

ALTERNATIVA DE ENERGIA RENOVABLE, S.A.

S/N

DESPACHO SUPERIOR

UIPMEM 583-2020

ISABEL BLANCO

DGE 216-2014

TRANSPORTE DE ENERGIA ELECTRICA DEL NORTE, S.A.

DGA 792-2020

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

" JPSR DGE-95-2020

DEPARTAMENTO DE PROTECCION Y SEGURIDAD RADIOLOGICA

OFI DGM 533-2020

DIRECCION GENERAL DE MINERIA

DGM 02-2020

DIRECCION GENERAL DE MINERIA

GTTE 88-2019

DEORSA

DGH 1129-2018

TROPIGAS DE GUATEMALA, S.A.

DGH 1716-2018

TROPIGAS DE GUATEMALA, S.A.

DGH 1262-2018

GAS METROPOLITANO, S.A.

~ GTM 89-2019
 GTM57-2019
- GTM 31-2019

BIOMASS ENERGY, S.A.

BIOMASS ENERGY, S.A.

INGENIO MAGDALENA, S.A.

GTM 225-2019

BIOMASS ENERGY, S.A.

GTM 58-2019 INGENIO MAGDALENA, S.A.
GTM 245-2019 GRUPO GENERADOR DE ORIENTE, S.A.
GTM 33-2019 HIDRO XACBAL, S.A.

DGH 1388-2018

GAS METROPOLITANO, S.A.

DGH 1045-2018

GAS METROPOLITANO, S.A.

DGH 763-2019

TROPIGAS DE GUATEMALA, S.A.

DGH 1055-2018

VICTOR MANUEL ROBLES TZUL

DGH 902-2018

UNO GUATEMALA, S.A.

DGH 1402-2018

TROPIGAS DE GUATEMALA, S.A.

DGH 1039-2016

TROPIGAS DE GUATEMALA, S.A.

DGH 285-2019

UNO GUATEMALA, S.A.

DGH 431-2017

UNO GUATEMALA, S.A.

DGH 1850-2018

GAS ZETA, S.A.

DGH 1326-2018

GAS ZETA, S.A.

" DGH 1666-2019

GAZ ZETA, S.A.

DGH 1852-2018

GAS ZETA, S.A.

DGH 866-2017

TROPIGAS DE GUATEMALA, S.A.

DGH 171-2019

GAS METROPOLITANO, S.A.

DGH 911-2017

TROPIGAS DE GUATEMALA, S A.

DGH 171-2017

TROPIGAS DE GUATEMALA, S.A.

GTM 35-2019 COMERCIA INTERNACIONAL, S.A.
DGH 706-2018 GREGORIO SEBASTIAN HERNANDEZ
DGE 85-2020 INDE
‘DGE 77-2020 INDE
DGE 71-2020 INDE
DGE 72-2020 INDE
DGE 78-2020 INDE
DGE 76-2020 INDE
DGE 75-2020 INDE
GTTA 125-2018 RENACE, S.A. -
 GTTA 162-2018 RENACE, S.A. B




DGE 198-2010 | HIDRO XACBAL, S.A. |
LEXT 533 ERICK ALEJANDRO MORALES BATHEN (XELAZUL) |

| DGE 84-2020 INDE ]
SN DESPACHO SUPERIOR :
N JOSELINE CLAUDETH CACERES QUEVEDO |
- DGE 642011 TRECSA T

3) Apoyar en =¥ desarrolla del trdmite de los expedientes;

A) Brindar apoyo en dar informacion sobre el estatus de los expedientes a otras dependencias y
autoridades del Ministerio;

@ Se realiza la recepcion de llamadas de las distintas dependencias del Ministerio de Energia
y Minas, asi como de particulares y se resuelve por medio de las mismas los
cuestionamientos planteados o trasladando fa llamada a donde corresponda.

s 5) Apoyar en la elaboracion, revisidn y reproduccion fisica o digital de los documentos que se
tramitan;
- Se realiza fotocopia de los distintos dictamenes emitidos por los abogados de la Unidad de

Asesoria Juridica para su respectivo control y archivo, asi como de los expedientes judiciales
que son notificados a este ministerio y aquellos en los que deba quedar soporte.

6) Desarrollar todas las demas actividades asignadas por las Autoridades Superiores;

® Apoyo en la elaboracion de oficios para traslado de expedientes o comunicacidn interna o
superior con el Jefe de la Unidad.

v OficloNo. .. L. 2 Destinatario :
234/UAI/MEOG/cctc Abogados y/o Consultores de la Unida
235/UA_J7K/IEOG/cctc Departamento de Capacitacidn ’
244/UAJ/MEOG/ccte Abogados y/o Consultores de la Unidad )

oo 255/UAJ/MEOG/cctc Unidad de Asesoria Juridica
| 257/UAJ/MEOG/cctc Unidad de Asesoria Juridica
264/UAJ/MEOG/cctc Unidad de Asesoria.Juridica B
| 266/UAJ/MEOG/cctc Unidad de Asesoria Juridica .
267/UAJ/MEOG/cctc .| Direccién-General de Hidrocarburos
273/UAJ/MEQG/cctc DespachoMinisterio de Energfa y Minas
o Apoyo en las necesidades del Jefe de la Unidad. - _ '

7) Brindar apoyo en Ia‘actualizacién de los archivos fl'sicos y digi iales del Despacho Superior y de
la Unidad de Asesoria Juridica; ‘
° ~ Appyo en Iafel-ab'oraci.c')n de livstado_s'de archi,\{-os' de control de e'xpé'diente._s de la Unidad.
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m) Otras actividades inherentes a la naturaleza de los servicios profesionales;

Atentamente,

jg Lu£<//u iy e

Candida. Cec:ha Tinti Castellanos
2100 54506 0101

—

Q—“‘Z:/fa)://“’l’{ oy i S AprObadO
Lida“Diana Waleska F Florep;tmo Cug(asde Mazariegos /
" Directora Gefieral Administrativa {

Ministerio de Energia y Minas \\ -




Guatemala, 30 de noviembre de 2020.

Licenciada

Diana Waleska Florentino Cuevas de Mazariegos
Ditectora General

Oireccién Goneral Administrativa

Ministerio de Fnergia y Minas

Su Despacho

Sefiora Directora: -

Conforme al Acuerdo Gubernativo No. 150-2020, emitido por el Presidente de la Republica de
Guatemala, que indica las Disposiciones Reglamentarias y reformas para garantizar la Salud Publica
derivado de la Pandemia COVID-19, con el objeto de confirmar, continuar e implementar las
normas vy procedimientos para prevenir, controlar y mitigar la epidemia COVID-19 y asegurar v
consolidar el proceso de desescalada o en el caso necesario implementar las regulaciones de
escalada, fortaleciendo el 6rgano rector de salud. Asi mismo se establece que las medidas sanitarias
descritas se deberdn cumplir conforme el Acuerdo Gubernativo No. 79-2020 y los Acuerdos
Ministeriales del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social No. 146-2020 y No. 229-2020.

De conformidad con las disposiciones presidenciales segln el Articulo 4 Horario de actividades en
el sector publico, y Articulo 5 Modalidades de la prestacion del servicio personal, en los cuales se
establece lo siguiente:

» Laautoridad superior de cada entidad publica, o el funcionario publico que designe, debera
velar por el cumplimiento de las medidas sanitarias. En caso de ser necesario, cuando la
naturaleza del puesto y la situacién lo justifique, permitird alternancia en la locomocién 'y
circulacion del personal a su cargo con relacién a su jornada de trabajo, en especial para
evitar la concentracidn de personas, previo dictamen de la Direccion, Departamento o
Unidad de Recursos Humanos.

s n todos los casos del sector publico y privado se recomienda permitir y propiciar el
teletrabajo o trabajo desde casa, proporcionando los elementos necesarios para su
desarrollo, En el caso de la administracion publica las autoridades responsables y de
Recursos Humanos deberdn contar - con circulares, instrucciones, manuales de
procedimientos o informes, que determinen el cumplimiento de los derechosy obligaciones
en la prestacién de los servicios por via telemética o remota de esta modalidad laboral.

Conforme al Memorandum DS-MEM-APM-26-2020, del Ministro de Energia y Minas y Circular 016~
2020, de la Unidad de Recursos Humanos; en atencién a las disposiciones presidenciales emite las

, . /
disposiciones internas que deberan ser acatadas por todo el personal que integra esta Institucion. \< '

X



Asi como las Normativas Internas minimas para la utilizacién de teletrabajo/ trabajo remoto,
Prestacion de Servicios por Teletrabajo de forma Remota.

Las disposiciones anteriores afectan la prestacion de servicios técnicos y profesionales con cargo al
rengldn presupuestario 029 “otras remuneraciones de personal temporal’, pactadas entre los
distintos contratistas y el Ministerio de Energia y Minas.

Por lo gue las actividades realizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Numero AC-177-2020
de prestacion de servicios Profesionales Individuales en General, fueron realizadas conforme las
disposiciones anteriores, por lo que las mismas se realizaron tanto en las instalaciones del Ministerio
de Energia y Minas, asf como fuera de ellas.

Por este madio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Cldusula Octava del
Contrato NUmero AC-177-2020, celebrado entre la DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA del
Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacién de servicios Profesionales
Individuales en General bajo el rengidén 029, me permito presentar el informe Mensual de
actividades desarrolladas en el perfodo del 01 al 30 de Noviembre de 2020.

Se detallan Actividades a continuacion:
TDR ) Realizar otras actividades de apoyo administrativo, tales como:
1) Apoyar en el anélisis técnico, recepcidn, entrega y escaneo de documentos legales;

2) Realizar y Apoyar en la revision de expedientes, con el fin de determinar su ingreso, salida y
consecucion del tramite de los mismos dentro de la Unidad de Asuntos Juridicos;

o Anotaciény Asignacion de los siguientes expedientes:

Expediente o | _Entidad Interesada -
"M 791-2020 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS -
...DGE1242020 INDE ]
~ DGE 127-2020 - ~INDE ] B
DGE 131-2020 INDE -
DGE 125-2020 INDE
DGE 129-2020 INDE
DGE 126-2020 ~INDE
DGE 128-2020 | INDE _ﬁ
DGE 130-2020 INDE
DGE 86-2020 INDE
DGH 1227-2020 PERENCO GUATEMALA
DGH 385-2018 PERENCO GUATEMALA
DGH 525-2018 PERENCO GUATEMALA
DGE 70-2020 INDE
DGE 69-2020 INDE _
DGE 82-2020 INDE
DGE 81-2020 INDE B
T DGE83-2020 INDE T
~ DGH 432-2019 GAS ZETA, S.A. -
""" DGE 80-2020 INDE




70.2020

INDE

DAE 70
' DGE 742020 INDE -
. DGE 73:2020 ~INDE - )
_DGH7-2020 ] PERENCO GUATEMALA
| DGH36-2020 PERENCO GUATEMALA
] DGH 666-2019 ) GASZETA,SA.

DGH 607-2019 GAS ZETA, S.A.

DGH 616-2019

GAS ZETA, S A.

DGH 276-2020

PERENCO GUATEMALA

DGH 280-2020

PERENCO GUATEMALA

DGH 274-2020

PERENCO GUATEMALA

DGH 230-2020

PERENCO GUATEMALA

COMERCIALIZADORA DE ENERGIA PARA EL DESARROLLO, S.A.

GTM 4-2020
~ GTM 258-2019 ORAZUL ENERGY GUATEMALA Y COMPARNIA |
. GTM 612018 ORAZUL ENERGY GUATEMALA Y COMPANIA

NFCC 29-2019

DEOCSA

GTM 243-2019

ENERGIA LIMPIA DE GUATEMALA, S. A

COMERCIALIZADORA DE ENERGIA PARA EL DESARRO' .LO, S, A

HIDROELECTRICA RAAXHA, S.A.

GRUPO GENERADOR DE ORIENTE, S»l_\

Lk XT’ 189

ONOFRE XONA SIERRA (ARENERA EL AMiéb“ o

DGH 222-2018

COMPARNIA PETROLERA DEL ATLANTICO, S. A.

| DGH 159

COMPARNIA PETROLERA DEL ATLANTICO, S.A.

| DGH 1594-2019

COMPARIA PETROLERA DEL ATLANTICO, S.A.

DGH 1763-2019

COMPARNIA GENERAL DE COMBUSTIBLES, S.A. |

DGH 2324-2019

COMPARNIA GENERAL DE COMBUSTIBLES, S.A.

DGH 54-2020

COMPARNIA GENERAL DE COMBUSTIBLES, S.A.

LEXT 493

MUNICIPALIDAD DE AMATITLAN

DGE 216-2014

TRANSPORTE DE ENERGIA ELECTRICA DEL NORTE, SA

DGH 818-2020

PETRO ENERGY, S.A.

DGE 64-2011-MT-1 TRECSA
DGE 64-2011 TRECSA -
DGE-EF 1101-2020 DIRECCION GENERAL DE ENERGIA
DGM 02-2020 DIRECCION GENERAL DE MINERIA
SEXR 017-09 ENTRE MARES DE GUATEMALA, S.A.
SEXT 014-18 RONY PORFIRIO ARDON RAMIREZ
] LEXT 027-09 JUAN FRANCISCO CANTE FLORES ]
~ DGF 037-2020-LOTE B TRANSPORTE DE ENERGIA ELECTRICA DEL NORTE, S.A. |
LEXT 011-11 AGROPALMERAS, S.A.
~ DGM 02-2020 DIRECCION GENERAL DE MINERIA
DGE 64-2011-FM-ByF-187 TRECSA IR
GTTA 165-2018 RENACE, S.A.
DGE 64-2011-FM-A-B-DyF- TRECSA
185
S/N FISCALIA DE DELITOS CONTRA EL AMBIENTE

DS MEM 825-2020

DESPACHO SUPERIOR

DNSP-111-2019

VISION DE AGUILA, S.A.

DGE 203-2015-LOTE-E

FERSA, S.A.

JOSE NAPOLEON VILLAGRAN SOLIS (DIMACO)

LEXT-008-07
S/N PROYECTO DE ACUERDO MINISTERIAL
MT 2809 SANTO DOMINGO




GTTE 62-2019

DEOCSA, S.A.

PGH 1337-2017

GAS I\/IETROPOHTAI\JO S.A.

~ GTM 200-2018

FNFRG‘/\ DEL CARIB{:, S.A.

~ GTM 362-2019

~BIOMIASS ENERGY, S.A.

V\,rM 27000

_BIOMASS ENERGY, S.A.
‘BIOMASS ENERGY, S.A.

VISION DE AGUILA, S.A.
OXEC 11, S.A.

_DEOCSA, S A,

TERI\/HCH, S.A.

CINCO M, S.A.

SERVICIOS CM, S.A.
DEORSA, S.A.

tNFRGI/\ DEL CARIBE, S. A

GTM 192-2018

ENERGIA DEL CARIBE, SA.

DFCP 126-2018 DEOCSA, S.A.
DNSP 125-2019 VISION DE AGUILA, S.A.

DFAI 29-2018 DEOCSA, S.A. o ]
GTM 399-2019 TERMICA, S.A.

DNSP 121-2019 OXEC I}, S.A. i

GTM 392-2019 INGENIO MAGDALENA, S.A. -
DAU 100-2019 DEOCSA, S.A. -

GTM 363-2019

INGENIO MAGDALENA, S.A.

GTM 3-2020

INGEN!IO MAGDALENA, S.A.

GFN 152-2018

DEOCSA, S.A.

NGE 23-2019

DEORSA, S.A.

_GTM 354-2019

COMERCIALIZADORA DE ENERGIA PARA EL DESARROI

DFH 411 2017

GAS ZETA, S.A.

Oﬁ/\

i FCP129-2018 DEORSA, S.A. ]
 DAU 216-2019 DEORSA, S.A. o
~ DNSP 120-2019 OXEC, S.A. o
_ DNSP 204-2018 OXEC, S.A. -
~ DNSP 107-2019 OXEC, S.A. - _|
DNSP 29-2019 OXEC, S.A. i
~ DAU378-2019 DEOCSA, S.A. -
DAU 176-2019 DEOCSA, S.A.
DNSP 33-2019 OXEC, S.A. -
DFCP 11-2019 DEOCSA, S.A.
DFCP 119-2019 DEOCSA, S.A.
GRC 146-2017 DEOCSA, S.A.
DFCP 72-2018 DEOCSA, S.A.
DFCP 118-2019 DEOCSA, S.A.
DFCC 58-2019 DEOCSA, S.A. -
DAU 54-2019 DEOCSA, S.A. ]
 DAU297-2019 DEOCSA, S.A.

DGA DF-0OF-733-2020

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

S/N

DESPACHO SUPERIOR

DGE 64-2011-MT-2

TRECSA

A
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3) Apoyar en el desarrollo del tramite de los expedientes;

4) Brindar apoyo en dar informacién sobre el estatus de los expedientes a otras dependencias y

autoridades del Ministerio;

. Se realiza la recepcién de llamadas de las distintas dependencias del Ministerio de Energia
y Minas, asi como de particulares y se resuelve por medio de las mismas los
cuestionamientos planteados o trasladando la llamada a donde corresponda.

5) Apoyar en la elaboracion, revisién y reproduccion fisica o digital de los documentos que se

tramitan;

o Se realiza fotocopia de los distintos dictdmenes emitidos por los abogados de la Unidad de
Asesoria Juridica para su respectivo control y archivo, asi como de los expedientes judiciales
que son notificados a este ministerio y aquellos en los que deba quedar soporte.

6) Desarrollar todas las demas actividades asignadas por las Autoridades Superiores;

" Apovyo en la elaboracion de oficios para traslado de expedientes o comunicacién interna o

superior con el Jefe de la Unidad.

" Destinatario

275-2020/UAJ/MEQG/cctc

Direccion General de Hidrocarburos

276-2020/UAJ/MEOG/ccte

Direccion General de Hidrocarburos

281-2020/UAJ/MEOG/cctc

Unidad de Asesoria Juridica o

288-2020/UAJ/MEOG/cctc

Unidad de Asesoria Juridica

290-2020/UAJ/MEOG/cctc

UDAF

295-2020/UAJ/MEOG/cctc

Direccion General de Mineria

292-2020/UAJ/MEOG/ccte

Unidad de Auditoria interna

293-2020/UAJ/MEOG/ccte

Direccién General de Hidrocarburos

294-2020/UAJ/MEOG/cctc

Direccion General de Mineria

| 296-2020/UAJ/MEOG/cctc

Unidad de Asesorfa Juridica

297-2020/UAJ/MEOG/cctc

Unidad de Asesoria Juridica

' 298-2020/UAJ/MEOG/cctc

Unidad de Asesoria Juridica,

306-20207/UAJ/MEOG/cctc

Direccién General de Hidrocarburos

| 312-2020/UAJ/MEOG/cctc

Unidad de Asesoria Juridica

321-2020/UAJ/MEOG/ccte -

Unidad de Asesoria Juridica’

322-2020/UAJ/MEOG/cctc

Unidad de Asesoria Juridica

1323-2020/UAJ/MEOG/cctc

Direccion General de Hidrocarburos

324-2020/UAJ/MEOG/cctc

Direccién General de Hidrocarburos

. ‘Apoyo. .eh'lasfnecesidades del Jefe de la Unidad.

7) Brindar apoyo_ en la actualizacién de los archivos fisicos y dig’itales:del Despacho Superior y de

la Unidad de Asesoria Juridica;

. Apoyo en la elaboracion de listados de archivos de control de expedientes de la Unidad.




1} Otras o-tivi+ades inlisrentes a la naturai~»a de ios servicios profesionales;

atentamenta,

Vo.Bo. Lic. Varco Estu
Jefe de la Unidad-de Asesoria Juridica {73, A AN (,j
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