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t Servicio i por servicios técnicos prestados al
Ministevio de Energia y Minas, co
la Secretaria General det
Dexpacho Superior, del (1/7/2022)
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MEM-304-2022
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Guatemala, 31 de julio de 2022

Licenciada

Rita Maria Bueso Castafneda
Jefe de Unidad

Secretaria General

Ministerio de Energia y Minas

Respetable Jefe de Unidad:

Por este medic me dirijo a usted con el propdésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Nimero
MEM-304-2022, celebrado entre el Ministeric de Energfa y Minas y mi persona para la prestacién de
SERVICIOS TECNICOS bajo ef rengién 029, en el SECRETARIA GENERAL, me permita presentar el informe
Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de julio del afio 2022 .

Se detallan Actividades a continuacién;

a) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera utilizar todas las

herramientas informiticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de
control interno

b) Apoyo técnico en la organizacion de expedientes antiguos que sean tramitados en Secretaria General
y que deban conservarse por ésta Ultima

» Archivar y organizar expedientes que se asignan al Archivo de Secretaria General, tales como Convenios,
Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales.

¢) Brindar apoyo para el Anéllsis en la creacion de inventario de expedientes, y libros a cargo de
Secretaria General en afios anteriores

» Alimentacién de la base del Archivo de Secretarfa General, donde se registran diversos documentos tales
como: Convenios, Manhuales.

d) Apoyo técnico en la entrega de documentos a cargo de Secretaria General

« Blsqueda y entrega de documentos a solicltud de los analistas y Direcciones del Ministetio de Energfa y
Minas.

e) Apoyar en la actualizacion de los archivos fisicos y digitales de! Despacho Superior

« Escanear todos los expedientes que se asignan en el tramite Contencioso Administrative, Q\\)
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' Atentamente,
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Aprobado 5y j .....
Licda. Rita Ma"?a -Bueso Castaneda
Secretaria General ...
Ministerio de Energla y Mmas
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