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Respetable Viceministro:

y Minas
lnforme

b) Apoyar en la sistematización de documentos notificados: se apoyó er orga¡izar de mane.a cronológic¿ los

documentos notificados y si procedió e escanear¡os para su resguafdo.

c)Apoyar en la logística de distfibución de documentos ¿ Instituclones Públicas y Privadas dentro, fuera de Ia

capital: Se apoyó e¡ el traslado de documentos al Min¡sterio de Finanzas Públicas, Ministerio de Relaciooes

Exteriores y Contralofía Generalde Cueni.s de zona2y zana 73.

d)Apoyaren otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato:
1. Se apoyó en la digitalización de documentación relacionada con Comprobantes de re8istrc de
E¡ecución.

2. Se apoyó para dar seguimiento a document¿ción para cont..tació. de servicios y adquisición de

3. S€ apoyó en la generación de información de ingresos privativos de la Direcció¡ de Energía.

4. Se apoyó en la verificación de los procesos para la implementación de Manuales de funciones del
Departamento de TransDortes.

e) Brindár apoyo en la actualización de archivos físicos y digitalesi
1. se apoyó para actual¡zar expedientes físicos ub¡cados en el Departamento Adminsitrativo y Financiero

de la Dirección General Ad ministrativa.
d¡g¡tales de la D¡rección Generalde Mineria.

términos de referencia, deberá utilizar todas las he.ramientasf) El contr.tista para el cumpliñieñto de los

informáticas necesarias implementadas en este
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Ministerio, cedim¡entos de control ;nterno.
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Guatemala, 30 de nov¡embte de 2018 //

Por este nedio me Crijo a usted con el propósito de dar cuñplirniento a la cláusula
l\uF.ero AC-79-2019, celebrado enrre el DEYACHO SUPERIOR del Min¡sterio de Energí¿

par¿ la presracrón oe servicros TÉCNICOS/b¿jo el renglon 029. re permlo p gsenl¿r el

actrvidades desa.rolladas en e peaooo oel01al30 de nov¡embr€ de 2018.

5e detallan Actividades a continuación:

a)Apoyar en el proceso de notificac¡onesrSe notificaron diez (13) expedientes ¿ la oirección de Hidrocarburos y

se notific¿ron ocho {6) exDedientes de la Direccion de Administrativa.

2. 5e epovó para actual¡zar expedientes
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