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Se detallan Actividades a continuacién:

a) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera utilizar todas las
herramientas informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de
confrol interno

b) Apoyo técnico en el analisis de expedientes para la emision de dictdmenes técnicos:

» Se revisaron [os expedientes que se encuentran listos para la elaboracion de Dictamenes Conjuntos, asi mismo
se irasladaron los expedientes que les faltaba un requerimiento técnico.

c) Apoyo técnico en el control digital de expedientes:

e Se trabajo en la creacién de nuevos expedientes en el sistema para su traslado administrativo. Se revisaron y
se archivaron los expedientes que ya finalizaron su tramite administrativo para la elaboracién de su Dictamen
Conjunto.

d) Apoyo técnico en la distribucion de expedientes dentro de la institucion:

+ Se remitieron 19 expedientes a la Secretaria General para que puedan ser conocidos en Comisién Nacional
Petrolera.

e) Apoyo técnico en la atencion al usuario con relacion al estatus del tramite de los expedientes:

» Se trabajo en la atencién al usuario conforme a las indicaciones brindadas por la DGH.

f} Apoyo técnico en el analisis de expedientes del area de petréleo:

e Se trabajé en la elaboracion de Mojas de Tramites y Providencias para completar el framite administrativo de los
expedientes. Asi mismo se revisaron y archivaron [os expedientes que ya finalizaron su tramite administrativo y
se encuentran listos para la elaboracion de su Dictamen Conjunto.

g) Apoyo técnico en la redaccion de documentos: cartas, oficios, érdenes y memoriales:

¢ Se trabaj6é en la elaboracion de Proyectos de Dictdmenes Conjuntos (6). Se elaboraron indices (70). Para el
efectivo cumplimiento de mis labores fue requerida la utilizacion de las herramientas informaticas necesarias
implementadas en este ministerio como computadora, impresora y papeleria.

h) Brindar apoyo en la atencién al cliente via telefénica (sobre el proceso de los expedientes):

+ Se brindo atencion por via telefénica a los usuarios que solicitaban informacidn, conforme a las indicaciones
brindadas por la DGH.

i) Apoyo técnico en la atencion de todas las labores inherentes a la Direccién General de Hidrocarburos:

¢ Asi mismo se trabajo en las correcciones y modificaciones sugeridas por la Asesorfa del Despacho de la DGH,
asi mismo se realizd su providencia. Actualmente se encuentran 29 Proyectos en revision. El dia 9 de marzo de
2022, se asistid a la "DECLARATORIA DE GUATEMALA COMO CAPITAL PROVIDA DE IBEROAMERICA" el
cual se llevé a cabo en el PALACIO NACIONAL DE LA CULTURA.
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