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Guatemaia, 30 de septiembi® de 2022

Licenciado

Héctor Galileo Leiva Guzman

Jefe de Unidad

Unidad de Administracion Financiera
Winisterio de Energia y Minas

Respetable Licenciado:

Por este medlo nfe dirijo a usted con el propdsita de dar cumplimienio a la Clausula Octava del Cormdto Nimero

u‘31z‘20%2 celebrado entre ef Ministeric de Energia y erldb v mi peréona pava la pl@/SluClOﬂ de SERVICIOZ
TECNICOS bajo el [englon 029, en la UNIDAD BE ADMIMIST ‘“{ IGN/: INANCIERA, me: pmmuo pre%niqr el
informe WMensual de’ actividades desairolladas en el pariodo ciel at 30 de seutietabre del allo 200

Se detallan Actividades a continuacidn:

a) El contratista para el cumplimienio de fos términos de veferencia, deberd villizar todas las herraidenias
informéaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimicaios de comiral intarmm

h) Apovo técnico en el andlisis {écnico v recepeibn ao documentos

« Asistencia en la entrega de expedientes requerida por la Unidad de Administiacion Financiera para brindar
seguimiento a tramites o respuesitas solicitadas a esta Unidad.

« Apoayo con la clasificacién de los documentos ingresados a la unidad, ordenandola en cada una du las éreas
correspondientes por fecha y mes para que la blisqueda del mismo sea mucho mas répido y eficiente.

s Soporte en el escdner de fodos los documentos tanio los ingresados como los enviados a tas diferenties
unidades para poder vincularlos a la tabia de ingreso y tener un soporie digital de los sxpedientes ingrasados a
esia unidad,

o Control en la tabulacion de expedientes de gaslos, ingresos y correspondencia.

« Apoyo y control en la documentacion que ingresa y egresa a esta unidad por las direcciones relerenies a esia
unidad por las direcciones del Ministerio de Energia y Minas como las dermas dependencias del estadn.

¢) Apoyoe técnico en la revision de expedicntes, coin el ifn de vegisivar su ingreso vy rdnmlte de o mivmos

» Asistencia en la revision de los oficios dirigidos & esia unidad y traslado a la unidad ejecutora o dorwde
corresponde.

« Tramite y traslado de los expedientes que ingresan a esta Unidad Adminisirativa.

« Registro del ingreso de los expedientes ingresados a esta unidad.

« Apoyo en el analisis de los expedientes de manera en que se tramiten y archivarios segtin la Unidad a la que
corresponda.

d} Apoyo técnico en el tramite externo de los expedientes

» Respuesta a los expedientes o papeleria solicitada por las entes exiernas.
= Apoyo en enviar papelerfa a los Ministerios Externos con el fin de dar respuesia a lo sclicitado

e) Apoyo técnico brindando informacion al personai dol Mindsterio, con velucion al ectde si que s
encuentran los expedientes

« Informacién sobre los tramites y el proceso en el gue van los ciicios para la facilitacion taboral de lag unidados

del MEM.
« Apoyo en informacidn y reproduccién de los expedientes para el uso de las demas unidades ejecuioras.
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¥} Apoyo técnico en la reproduccion de los documening gue se tramitai

» Apoyo en la copia de los expedientes solicitados por oiras unidades,
« Reproduccion de copias de los oficios o expedientes que ingresan a esta unidad para facilitar el conocimienio de
los mismo o de las situaciones vistas en el mismo para que i trabajo sea mas cficiente vy eficaz.

g) Apoyo técnico en la actualizacion de {os archivos fisicos v digitafes del Gaspachio Supedior

« Apoyo en la redaccion de oficios de respuestas a esle minislerio y sus unidades v departamenios.

« Apoyo técnico en todas las demas actividades asignadas por las Autoridades Superiores.

« Apoyo a realizacion de pedidos de Almacén para la Unidad de Administracion Financiera.

» Escanear todos los documentos ingresados a esta unidad como los enviados a distintas unidades del Ministerio,
asi como tambign de manera externa para poder colocarlos en el control de recepcion de documenios.

h) Apoyo técnico en todas las demas actividades asignadas por las Autoridades Supciores

o Revisidn de Fondos Rotativos.

Revisién de los Ingresos de ventanilla encargada de recibir pagos de multas, canonas y regalias aic.
Revisién de documentos de viaticos y dietas del Ministerio de Energia y Minas

Apoyo en la aprobacion de CUR de ingreso.

Asistencia en el tramite de pago de cannones, muias y regalias de la ventanilla.
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Afentamente,

JennyferAlejandrina Marlinez Guzméan
DI No. (3002008380401)
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Lic. ptéctor Galileo Leiva Gu
Unidad de Administracién &
Ministerio de Energla y iinas

Wl

1

Sy

Pagina 3 de 3 del infarme Mensual 1004 correspondiente al mes de septiernbre del 2022 | Sisterna de Gestion de Conlratacion



