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Guatemala, 31 de anosio de 20227

Licenciado

Jector Galileo Leiva Guamds

Jutn de Unidad

Linidad de Administracion Financlers
Ministerio de Frergia v Winas

i3

Respetable Licenciado:

Far este medio me dirffo a usted con el pronosito de dar cumpliiento o ia Clausula Calova del (‘on{'re»*’o Nimeto
'.Ui&"“l\.' 3 u{ 2022, celebrado entre el Ministano de Enargia v v"im' Y i pEsons fara L,l U{reu:aclon de BERVWOIDY

g bc:Jo el rengldn 029 cn el UrliDab G abad o TRaAC FINCEERDY, me nermiio presantar al
informe Mensual de actividades rrolladas en ef pericdo del o7 L 3 i antsto dulniin 2000 !

So detallan Actividades del mes de sonsio v soidinuauiin

1, 0 s

vz,

Sheaiariion

2y El contratista para ef camolinisddo Jde {os 8rminos e ref
dormidticas necesarios npletneridns en osio Ministeria, 7

:
fird
B Anoye téenico en el andlisic Maenico v rcesneidn de dosumiesbos

Apoyo vy conlrol en la doclmentacidn due ingresa v egiesa a esla unidac por las direcriones rafarentes a esia
unidad por fas dircccionas del Ministerio de Energla y Minas comao tas demds dependenclas dal esiado.

+ Conlrol en la tabulacion de expediznies de gastos, ingresos v corresponaancia.

» Soporte en el escaner de lodos los oocumentog tanto fos ingresades como los civiados & lns diferentes
unidades para poder vincularlos a la {alla dg ingres

= Apoyo con la clasiicacion de los documentos ingresacdos & iz unidad, ordendndols en cada una doe us areas
correspondientes por fecha y mes para que [2 blsaueda del mismo sea mucho mas rénido v eficienta.
Apoyo en la entrega de oficios con informacién reguiedaa por la Unidad de Adminiziracion Financizra para dole
seguimienio a lramiies o respuesias soliciladas a la Unidad,

¢} Apoyo doenico en la revisidn de Gunodie doceg o et Reneso y wdvnle e fos adom

s Registro del ingreso de {os expedientes ingresados o asta unidad
» Tramite y trasladeo de los expedientes que ingresan o asta Unidad Adiminisirativa
< Ayuda en la revision de los oficios diriaidos a esia vnidad v trasiado a s unived ajecuiora a donde corresponds.

d) Snmoyo tenico en el frdmite oxterao Ja los Gipedionyes

- Apoyo en enviar papeleria a los Miaisteros Exlernos can el fin de dar resplaesta a lo scliciiado
» Respuesta o los expedientes o papsiaria solicliada por las enfas exdernas

Gt sowuTaddr e OHG e

&) Apovo téenico brindando informiecidn to poreonsd Sob ek
ppouenivan jos exoadiani

- informacion snore fos ramiles y el proceso en ol gue van ios oicios paa e Tzciiliacion aboral da fas unidades
el MEM.
o Apoyo en informacidn v reproduccion de los expedientes vara el tso Jde las demds unicades clooiic as.

1) Apoye iéonico an lo vepiodacoeil n di 108 SoClaenion g gy iruantin,

« Apoyo en la copia de los expadienles soficilados nor olizs univades,
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« Heproduceion de copias de los oficios o expedienies gue inqgresan 2 ecta unidad para facilifer &) canocinsionio de

he <o i

los rnismo o de fas situaciones vistas en ef mismo paia aue el rebajo sen mas eticents | elicez.

il

g} Aoy téonico un la acivalizacion do ios arehivos fuloss v g cob Das ot Stnarior

o

o Escanear fodos los documenios ingresedos & esta unidad corno 0s enviados o distints unidades de pinistario,
“sl como también de manera externa para podar colocartos an ol conirul de Feoencidn de documzaning,

o
- Apoyo a realizacion de pedidos de Almacén parz la Unidad de Administracion Sinanaiora,
» Apoyo téenico en tedas las demés aclividades asignadas nor fas Autoridades Subsriores.
~ Apoyo en la redaccién de oiicios de respuestas a esie minisierio v sus unidades y depariarmziion.

[

h) Apovo tienico en todas iae demie sodvidades aolinndas por e Sotoriandos S ariored
= Revision de documenios de vidticos y dietas del inistado de Energia vy Minas

= Revision de documentos de vigticos y dietas del iMinisterio de Snergia y wlinus

« Revision de fos Ingresos da veilanilla encargada o rocibic pagos de muiics, elc.

Revision de Fondos Rotaiivos,

ko
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Aleniamente,
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Vicemnirisiio da Dosarrollo Sostenible
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