Guatemala, 31 de Enero de 2020

Licenciada

Diana Waleska Florentino Cuevas de Mazariegos
Directora General Administrativa

Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Respetable licenciada Florentino:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava
del Contrato Nimero AC-32-2020, celebrado entre la Direccién General Administrativa del
Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacién de servicios TECNICOS bajo
el renglén 029, me permito presentar el Informe Mensual de actividades desarrolladas en
el periodo del 02 af 31 de Enero de 2020.

Se detallan Actividades a continuacién:

TDR 1: Apoyo técnico en el analisis técnico y recepcion de documentos

* Apoyo en el control de informacién y documentacién 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 ia clasificacion de los documentos ingresados a la unidad, ordenandola
en cada una de las 4reas correspondientes por fecha y mes para tener mayor
eficiencia a la hora de necesitar cualquier documento.

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

* Apoyo en organizar los oficios que salen de la Unidad de Administracién financiera,
poniéndolos en niimero de correlativo para hacer més facil y sencilla la busqueda de
los mismos.



* Apoyo en organizar los oficios que salen de la Unidad de Administracion financiera,
poniéndolos en nimero de correlativo para hacer mas facil y sencilla la bisqueda de
los mismos.

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

® Apoyo en la revisién de los Comprobantes Unicos de Registro o Fondos Rotativos
con las caracteristicas esenciales que se necesita para el ingreso a la Unidad de
Administracion Financiera, para su proceso de pago.

® Apoyo en darle ingreso a los Comprobantes Unicos de Registro y Fondo rotativo,
trasladarlos al Jefe de la Unidad para su conocimiento, luego trasladarlo al
coordinador de presupuesto para verificar que el documento cuente con la cuota
necesaria para su pago.

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

® Apoyo en recoger documentacién al Ministerio de Finanzas Publicas para seguir son
su tramitre en el Ministerio de Energia y minas-

* Apoyo en la entrega de oficios en el Ministerio de Finanzas publicas, como io es la
Direccién técnica de presupuesto y en el Centro de Atencién al Usuario para
trasferencia y solicitudes de cuota.

TDR 4: Apoyo técnico brindando informacién al personal del ministerio, con
relacién al esado en que se encuentra los expediente.

* Apoyo al vicedespacho de desarrollo sostenible, dandole seguimiento al pago de la
reproduccion de documentos necesarios en el departamento.

® Apoyo a ex empleados del Ministerio de Energia y Minas, sobre el pago de
prestaciones correspondientes.

TDR5: Apoyo técnico en la reproduccién de los documentos que se tramitan.

¢ 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.
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* Apoyo en reproducir copias de la documentacién de soporte de informacion
requerida a la Unidad de Administracién financiera por la Contraloria General de
cuentas.

* Apoyo en el ordenamiento de los documentos originales y copias que son requeridos
a la Unidad, dividiendolos por etiquetas para hacer mas agil la forma de encontrar
los documentos de soporte de cada anexo.

TDR 6: Apoyo técnico en todas las demds actividades asignadas por las
Autoridades Superiores.

* Apoyo en la elaboracién de oficios, para dar respuesta o solicitando cualquier tipo
de infomacion, para utilidad de la Unidad de Administracion Financiera.

e Apoyo en la busqueda de documentacién necesaria para complementar la

informacién necesaria que se ha sido requerida a la Unidad de Administracién
Financiera.

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

Atentamente,

Diana Cristi iguez Guevara
DPI No. (2519 98983 0101)

Ministerio de Enjergia y Minas

Aprobado

Licda. Diana Waleska Florentino
Cuevas de Mazariegos
Directora General Administrativa
Direccion General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas

T



