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Guatemala, 30 de Noviembre de 2019

Ingeniero

Edwin Aroldo Rojas Domingo
Viceministro de Desarrollo Sostenible
Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Respetable Viceministro:

Por este medio me dirijo/a ustP:_d con el propdésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava
del Contrato NGmero AC-157-2019, celebrado entre el DESPACHO SUPERIOR del Ministerio
de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de servicios TECNICOS bajo el renglén
029, me permito presentar el Informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo
del 01 al 30 de Noviembre de 2019. -

Se detallan Actividades a continuacidn:

TDR 1: Apoyo técnico en el andlisis técnico y recepcién de documentos

Apoyo en el control de informacién y documentacion ingresada y egresada a la
unidad, por las direcciones del ministerio como de otras dependencias,
ingresandolos a un cuadro de control diariamente para tener una mejor
organizacion en la unidad.

Apoyo con la clasificacién de los documentos ingresados a la unidad, ordenandola
en cada une de las dreas correspondientes por fecha y mes para tener mayor
eficiencia a la hora de necesitar cualquier documento.

Apoyo en la elaboracién de un cuadro de Excel con los rechazos realizados por la
unidad hacia los cuatro departamentos financieros del ministerio, logrando tener un
control de cuantos son entregados al mes.

Apoyo en la entrega de oficios con informacién requerida por la Unidad de
Administracién Financiera para darle seguimiento a tramites o respuestas
solicitadas a la Unidad.




TDR 2: Apoyo técnico en la revisién de expedientes, con el fin de registrar su ingreso y
tramite de los mismos.

e Apoyo en revisién de los documentos que mensualmente se aprueban por la unidad
o bien en la entrega de rechazos para realizar los cambios correspondientes y poder
seguir con los procesos necesarios.

e Apoyo en la revision de los documentos en su ingreso a la unidad con las
especificaciones basicas, y trasladarlas a las personas correspondientes para poder
darle el tramite adecuado.

. TDR 3: Apoyo técnico en el tramite externo de los expedientes.

e Apoyo en darle seguimiento a los requerimientos que se solicitan a la unidad por
dependencias fuera del ministerio.

TDR 4: Apoyo técnico en la reproduccion de los documentos que se tramitan.

e Apoyo en reproducir las copias necesarias para la entrega de los documentos por
parte de la Unidad de Administracién Financiera hacia dependecias tanto fuera
como dentro del Miniterio.

e Apoyo en reproducir copias de la documentacion de soporte de informacién
requerida a la Unidad de Administracién financiera por la Contraloria General de
cuentas,

. TDR 5: Apoyo técnico en todas las demds actividades asignadas por las Autoridades
Superiores.

e Apoyo en la elaboracién de pedidos solicitando suministros a almacen que se
utilizan en la Unidad de Administracion Financiera.

e Apoyo en la elaboracién de pedido que se solicitan para liquidar los parqueos que
utiliza en jefe de la unidad, en las reuniones en donde se le es nombrado para
representar al ministerio.

e Apoyo en la elaboracién de pedidos solicitando equipo necesario para un mejor
funcionamiento por parte de la unidad y busqueda de las especificaciones del
equipo.

¢ Apoyo en la elaboracién de oficios, para dar respuesta o solicitando cualquier tipo
de infomacidn, para utilidad de la Unidad de Administracién Financiera.




* Apoyo en la busqueda de documentacion necesaria para complementar la
informacién necesaria que se ha sido requerida a la Unidad de Administracién
Financiera.

* Apoyo en solicitar las firmas necesarias de Aprobacién por parde del Ministro o
Vice Ministro del Ministerio.

Atentamente,

Diana Cristina Rodriguez Guevara
DPI No. (2519 98983 0101}
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