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lngenrero

Edw¡n Aroldo Rojas Dom¡ngo

V¡ceministro de Desarrollo Sosten¡ble

Ministerio de Energía y Minas

Su Despacho

Resoetable Vicem¡n¡stro:

Por este medio me dir¡jo,a usted con el propósito de dar cumplimiento a la CIáusula Odava

del Contrato Número AC-157-20¡9, celebrado entre el DESPACHO SUPERIOR del Minister¡o

de Energfa y Mlnas y mi persona para la prestación de servicios TÉC lCOs bajo el renglón

029, me permito pres€ntar el l¡iorme Mensual!e activ¡dades desarrolladas €n el período

del 0í al 30 de Ñoviembre de 2019. ..

Se detallan Act¡v¡dades a contlnuacióni

TDR 1r Apoyo técnico en el análisis técn¡co y recePción de documentos

. Apoyo en el control de informac¡ón Y documentac¡ón ingresada y egresada a la

unidad, Dor las d¡recc¡ones del m¡nister¡o como de otras dependencias,

¡ngresándolos a un cuadro de control diariamente para tener una mejor

organ¡¿ación en la un¡dad.

. Apoyo con la clasif¡cación de los documentos ingresados a la unidad, ordenándola

e¡ cada üna de las árcas correspondientes por fecha y mes para tener mayor

eficienc¡a a la hora de neces¡tar cualqu¡er documento.

. Apoyo en la elaborac¡ón de un cuadro de Excel con los rechazos real¡zados por la

unidad hac¡a los cuatro departamentos fi n an cie ros delm¡n¡ster¡o,lograndotener un

control de ü¡antos son entregados al mes'

. Apoyo en la entrega de ofic¡os con ¡nformac¡ón requer¡da por ia unidad de

Administración F¡nanc¡era para darle segu¡miento a trám¡tes o respuestas

sol¡citadas a la Unidad.

t'



TDR 2: Apoyo técn¡co en la revisión de expedientes, con elfin de registrar su ingreso Y

trámite de los mismos,

. Apoyo en revis¡ón de los documentos que mensualmente se apru€ban por la unidad

o bien en la entrega de rechazos para realizar los camb¡os correspondientes y poder

seguir con los procesos necesarios.

. Apoyo en la revisión de los documentos en su inBreso a la lnidad con las

espec¡ficaciones bás¡cas, y trasladarlas a las personas correspondientes para poder

darle el trámite adecuado.

fDR 3¡ Apoyo técnico en el trámite externo de los expedientes.

Apoyo en darle seguimiento a los requer¡mientos que se solicitan a la unidad por

deoendencias fuera del minister¡o,

TDR4: Apoyo técn¡co en la reproduc€¡ón de los documentos que se tramitan.

. Apoyo en reproducir las copias necesar¡as para la entrega de los documentos por

parte de la Unidad de Administración F¡nanc¡era hac¡a dependecias tanto fuera

como dentro del Miniterio.

. Apoyo en reproduc¡r copias de la documentac¡ón de soporte de ¡nformación

requerida a la Unidad de Adm¡nistración financiera por la Contraloria General de

cuentas,

TDR 5: Apoyo técnico en tgdas las demás adividades asitnadas por fas autoridades

SiUper¡ores.

. Apoyo en la elaboración de pedidos sol¡citando sum¡nistros a almacen que se

ut¡lizan en la Unidad de Admin¡strac¡ón Financ¡era.

. Apoyo en la etaboración de ped¡do que se solicitan para liquidar los parqueos que

ut¡liza en jefe de la un¡dad, en las reuniones en donde se le es nombrado para

reoresentar al m¡n¡sterio.

Apoyo en la elaboraclón de ped¡dos sol¡c¡tando equipo necesar¡o para un mejor

funcionamiento por parte de la unidad y busqueda de las especificaciones del

equ¡po.

Apoyo en la elaboración de of¡c¡os, para dar respuesta o sol¡c¡tando cualquier tipo
de infomac;ón, para ut¡lidad de la Un¡dad de Administrac¡ón Financiera. k'



Apoyo en la busqueda de documentación necesar¡a para complementar la

información necesar¡a que se ha sido reouerida a la Unidad de Adm¡nistración
Financiera.

Apoyo en sol¡citar las firmas necesarias de Aprobac¡ón por parde del Min¡stro o
Vice M¡nistro del l\4¡nlsterio.

Atentamente,

Vo.8o.

Jefe Unidad de lm i iísii ¿""¿¡án ¡¡n a nc¡era

Min¡ster¡o de rgía y M¡nas

Aprobado

Edwin
Vicemln¡stro de

M¡n¡ster¡o de

Diana Cristina Rodríguez Guevara
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