
Guatemala, 31de €nero de 2020

ticenciada
Diana Waleska Florentino Cuevas de Ma¿anegos
D¡redora Gene.al Admin¡strativa
M¡n¡sterio de Energía y Minas
Su DesDacho

Respetable l¡cenc¡ada Florent¡no:

Por este med¡o me dirijo a usted con etpropósito de dar cumplimiento a laCláusuta Octava
del conirato Número ac-r2-azo, cerebrado er¡tre ¡a oklcción G€n€rrr Admhbtrrtiy. ú!l
Minbterb dG Eoergf. V M¡nai y mi persona para la prestación de servicios TÉC rcOS bajo
el renglón 029, me pefmito presentar el Inlom€ ñ/iensuel de act¡vidades desanortadas en
el periodo del t :l at 31 de Enero de mA0.

S€ detalbo Act¡vklades r conÜnurc'xtn:

TDR 1: Apoyo técnlco en el análisis técnlco y recepclén de documentos

. Apoyo en el control de infordación y docum€ntación intresada y egresada a la
unidad, po¡ las direcciones del ministerio como de otras dependenc¡as,
irtrerándolos a un cuadro de coÍtrol d¡ar¡amente para tener una meJor
organ¡¿ac¡ón en la un¡dad.

\,

Apoyo con la clasificación de los documentos ingresados a la unidad, orde.ándota
en cada una de las áreas correspondient€s por fecha y mes para tener mayor
effcienc¡a a ta hora de necesitar cüalquier documento.

Apoyo en ta entrega de ofic¡os con ¡nformación requerida por la Unidad de
Adn¡n¡lfación F¡nanc¡era para darh s€güim¡erto a trámites o r€souesta5
sol¡citadas a la Unidad.

Apoyo en organizar los oücios que salen de h Unidad de Adm¡ñ¡f¡¿ción financiera,
pon¡éndolos en número de correlativo para hacer más fác¡lysenc¡lla la búsoueda de
loi mismos.



' Apoyo en orSanhar ros ofic¡os que saren de ra unidad de Admrnistfación finanoefa,
poniéodolos en númerc de correlat¡vo para hacer más fác¡l y jm€illa L b,¡iq""¿u ¿"
los mismos.

IDR 2t Apoyo técnlco en le rerlsión de expedl€ñtes, con €l f,n de reglstrar su
lryf€so y trámlt¿ de 106 mbmo6.

Apoyo en lá revis¡ón de los Comprobantes úntcos de Reg¡stro o Fondos Botat¡vosco¡ las característkas esenciales que se necesita para el ingreso a la Unidad de
Adminbtración F¡naftiera, para su proceso de pato

Apoyo. en darle ingreso a los Comprobarites únicos de Registro y Fondo rotativo,
fashdarlos al lefe de la Unid¿d par¿ sü cofrocirn¡eoto, tuego trdslad¿rlo al
coord¡nador de presupuesto para ver¡flcar que el documenio cuintu 
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necesaria para su pago.

TDR 33 Apoyo ÉÍl@ en €l trámitc ertemo rh tos e¡pedientE.

. Apoyo en recot€r documentación al Mln¡$er¡o de Finanzas públ¡cas gara setutr son
su tr¿m¡tre eo el M¡oisterio de Er¡eq¡a y m¡nas-

. Apoyo €n la entrega de of¡cios en el M¡nister¡o de Flnanzas públlcas, como lo es la
Dlrecc¡ón técn¡ca de presupuesto y e0 el Centro de Atenc¡óo al Usuario para
trasierencia y sol¡citudes de cuota,

TDR 4! Apoyo técnlco brlndando ¡nformaclón al parsonal del mlnlst€rto, con
relac¡ón al esado en que se encu¿ntle bs erFedhrüc.

. Apoyo al vicedespacho de desarrollo sostenible, dandole segulm¡ento al pago de ta
reprodscc¡ón de doq¡mnto6 necesarios en eldepartameF6.

. Apoyo a ex empleados del M¡nlster¡o de Eneryla y Mlnas, sob¡e el pago de
prestacl-ones correspond¡entes.

TDR 5: Apoyo técnlco en la reproducclón de los docurÍentos que se t.mltarl
. Apoyo en reproduc¡r las copias oecesalas para la entrega de los documemos porpanc de la Unidad de Adm¡n¡siración F¡naoc¡era hacia depenrlecias tanto nrera

como denÍo del M¡niterio.



Apoyo €n reproducir copias de la documentac¡ón de sopone de ¡nformac¡ón
requerida a la Unidad de Administración financier¿ por ta Co¡traloria General de
cuentas.

. Apq,yo en el ordenam¡ento de lo5 docor¡entos or¡8inales y copias qu€ soo requer¡dos
a la Uoidad, d¡vidiendolos por et¡quetas para hacer mas agil la forme de encontrar
los documentos de sopone de cada anexo.

TDR 6: Apoyo técnlco en todas las demás acüvldades aslgnadas por las
Aútoridad6 Supedors.

Apoyo en la elaborac¡ón de oflcios, para dar respuesta o solicitando cualqu¡er tipo
de ¡nfomac¡ón, para ut¡l¡d¿d de la Unkiad de Admhistrac¡ón F¡n¿nciera,

Apoyo en la busqueda de docum€ntación ¡ecesar¡a para complementar la
¡oformac¡ón oecesafia quc 5e ha iido requcrida a la Unidad de Administracion
Financ¡era.

. Apoyo eo sol¡citar las f¡rmas necesar¡as de Aprobación por parde del Ministro o Vice
Minictro d€l MioBterio.

Atentamente,

Diana Cristi ígu€r Guevara
DPi l{o. (2519 98983 01011

Vo.Bo.

5r.
lele Unidad de inilfa6n F¡nanciera
M¡n¡ster¡o de y Minas

Aprobado

Licda. Diana Waleska Florent¡no
Cuevas de Maza¡¡egos

D¡cctora Genef al AdminGtrativa
Dlrección General Adm¡n¡strativa

Ministerio de Energla y M¡nas


