
Guaiehala. 3¡ ¡le DiúñbE de 20ú

tdwi¡ Abldo Rojas Doú¡n8o
v¡ceñin¡úode oesarrollo sosten¡bte
Ministeno d€ Ene.B'a y M¡nas

Respetabl¿ Mc€mlnl'tror

Por $ie medio ñ€ dnüo a usted 9n el propósito de dar cümptimiento a ta Cláusuta OctaE
del Contrato liúmere /rc-$7-20¡9, cetebr¡do ertre el DCSPACHO sUpEnOi d.t M¡nhféño
de EmBh yMi6 v mr oeaona pa¡a ta p.esr¡¿oJ de 5erúdos tÉCxtcolbdio et'engtor
029. me permiro orsentareltíloft Me6uat le ¡clivdddes desarot¡o¡s en etp.nódo
del01¡M de D¡.lenbre dé 2(,19. ,

!e deralhn A.tivid¿d$ . @mitu.dón:

IDR 1: Apoyo réanl.o en el an álids rEcnlco y rec€pción d€ do.uñerto5

. apoy. ¿¡ El .bntról d¿ infomación y d.cuñenración Ingr$adá v egresada ¡ t3
unidad, por l¡s dlrec.iones del úinisrerio como de oÍaj deoe.denciás.
insresándolos a ur .uadro de @nfol diariamerre oara réné¡ úna melo¡
orga¡óción .r la uñ¡dad.

Aporo.on ra cldifr¡.ión de lG dooñer*os insE ados a la unidad, orde¡á¡dota
eñ .ada ora dé las áreas @rapo¡dienres po¡ fecha y mes pa6 tener mavo.
efici€ncia a la horáde necs¡tarcualqutérdocum€nto.

Arovo en l¿ ebb@.ón de u¡ dadro de Exet con tc tuha¿d €¿trador por ra
unkhd,rách lo! cuatro rlepa4"áme¡tos firanci.ror del ñ¡nirrúio, tosEndo rérer uñ
cont.olde cu¿rtd son erüegados ¿l mes.

. Apoyo efl b eñtrega d. oñcior co¡ irfoma.iór r€queridd por ta Uñ¡dad de
adninietrac¡ón fimí.ierá pañ dar¡e tegu¡ñieto . tñimiter o rBpuerá3
50¡.it¡¡ta3 á lá un¡d¿d, I



. Apoyo en óBannar b5 oñd4 que saten dé ta Un¡dad deAdminir6ción f¡nancieÉ
poriendolo, ennud€ro deco're dtdop¿r¿ha.erñ¿,fá(itvsencila tabúquedade

TDR 2: Apoyo té.nico en ta revts¡ón dé expedtent€, .on et f¡n de r€g¡strar su
¡n8f€soy trrámlte de los mirmo6.

Apovo en ¡a reviiión de tos Comprobantet tlñicos de ReBjltro o Fortos Rotat¡vos
con ras ca¡¿cterutacas esenciates que se ñecesita para et iBfeso a tá unidad de
Administ.ac¡ón Fiñanc¡era, !a.a sú proc€so de pago.

aDoyo en ra ertrc8r de ¡os .Édaz6 que se C€ñ@n én ta Unidad de Mm¡nist ación
F¡ñancie6 co¡ los camb¡os cor€jp@dients, a tos claro departame¡tos
financieros del Ministerio,

apoyo en darle ingf€so a los comprobantes Itn¡cos de Re8i5t.o v Fondo rotat¡vo,
tÉslad.¡los .l ietu de ta u¡idad paE sú @¡@irienro¡ rueeo tÉrtadlro ál
@ordi.ado. dé presupuúto pa6 Er¡n ár que et deumnio @ene con É eo¡a

TDR 3: Apoyo técn¡co €n et hám¡te externo de tos €xp€dientes.

. Apoyo éó d¿rle seeu¡mienro a 106 reqlerimientB qu¿ se so¡¡dr.ñ a ta unid¿d pór
á.pé.den.i¡s tueÉ de¡ ñiniteñ.o.

. Apoyo e¡ la enve8a dé oficios en ét Mini*eno dé Fjnanza, !úb¡ta! cúo to és ta
Dns¡d renká de préupos v e et Gnrc d. Ateñ¿ó¡ ¿t uju¡ro pda
rÉsft.enciá y sol¡chuds d€ cuora,

TDR 4r Apoyo térn¡.o en ta reprodü.ció¡ de tos do.ümero6 orc s€ t¡?mnan.

. Apolo @ .eprodúir ló cop¡o n4sdia3 pra ta etr¿g¡ de ¡06 documátos oo¡
pane de l¡ Lnrdád de Adniniw*Én FhámF/¿ ¡dod depeñdúar t¿nto tu;ra
.omo dentro dél M¡nitef io.

. ADoyo en Epreducir @pias d! h documenh¡ión de eporte de ¡ntomación
requerada. r. u.idad d€ Adminast¡'ejón i¡¡nc¡úa oor ¡á cont¡¡t¡ia 6.neEtde



Apovo en el orden¡mjento de ¡os.,¡( Jmenbs ongn.tes y rcpiar que jon ¡eque, d6
a |¿ Ur¡*lad, dMd*¡dotoq pd er¡q@s pard hace¡ dó asi¡ t¡ roma de 6@nrBr
¡os documentos de sopo¡r. de óda a¡4o.

TDR 5: Apoto téat¡co en todas td deúás ac¡iy¡daalés astgnadas por tás
Aütoridades Süperiores.

. apoyo e¡ d ehboÉc¡ón de p.ddos 3oticitando sum¡nñfos a armacen qoe 5e
ut¡lizan en la Unidad dé Adminirt6c¡ón Finan.ie€

. apoyo ú ra élabo.adóñ d. p€did6 sot¡¿ita¡do Éqüpo necdano pa6 u¡ mé,or
Enc¡onaúieto pór pan€ de ta únidad y bosqued, de tas espec¡tuac¡o¡B del

. Apoyo en la busquedá de docunertación nec€sarja pará conpteme¡tar t¿
nromaclón reesada qu€ se ha 5¡do rEquerida a ta Unid¿d de Adnjn¡stracrón

Apoyo en eoltcitar |ó nm¡s ne¿saías de Aprcb¿cióñ por párde del Minkro o Vice

apoyo 6 ¡un d lo5 ñ0Í16 d! t6 do@metno! que re reaheron €n et mes por 6da
oEooncFned adh¡n¡$drM p¿'d 4'fffcar tá.je(udon detmee

. apoyo en ¡a eláboEc¡ó. de oñcús, pah
de infomtuión, para ür¡Ídad de ¡a uridad

r,a¡ ¡6p!..1a o sokitando cuatquier tip¡
<té Adñhistñcién f ¡ráncie6.
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