
Guatemala, 29 de Febrero de 2020

L¡cenciada

D¡ana Waleska Florentlno Cuevas de Mazar¡egos

D¡redora General Adm¡nistrat¡va

M¡nisterio de Energía y Minas
Su Despacho

Respetable L¡cenc¡ada Florent¡no:

Por este medio me dirijo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula Odava
delContrato Número AC-7¡l-2020, celebrado entre la Dirección General Administrativa del
Ministerlo de Energfa y M¡nas y m¡ persona para la prestac¡ón de serv¡cios TÉCNICOS bajo
el renglón 029, me permito presentar el Inform€ Mensual de actividades desarrolladas en
el oeríodo del 03 al 29 de febrero de 2020.

Se detallan Actlv¡dad$ a cont¡nuación:

TDR 1: Apoyo técnico en el análisis técnico y recepción de documentos

. Apoyo en el control de información y documentación ¡ngresada y egresada a la
un¡dad, por las direcciones del minister¡o como de otras dependenc¡as,

¡ngresándolos a un cuadro de control diariamente para tener una meior
organ¡zación en la un¡dad,

. Apoyo en el escáner de todos los documentos tanto los ¡ngresados como los

enviados a las diferentes unjdades para poder vincularlos a la tabla de ingreso.

. Apoyo con la claslf¡cac¡ón de los documentos ¡ngresados a la unidad, ordenándola
en cada una de las áreas correspondientes por fecha y mes para tener mayor

efic¡enc¡a a la hora de necesitar cualou¡er documento.

. Apoyo en la entrega de of¡cios con información requerida por la Un¡dad de

Administración Financiera para darle seguimiento a trámites o respuestas

solic¡tadas a la Unidad.

. Apoyo en la entrega de rechazos a los d¡ferentes departamentos Administrativos
F¡nanc¡eros, para hacerles ¡os cambios correspondientes solic¡tados por la UDAF.



. Apoyo en organizar los oficios que salen de la Un¡dad de Adm¡n¡strac¡ón financiera,
poniéndolos eo número de correlat¡vo para hacer más fác¡lysenc¡lla la búsqueda de
los mismos.

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

. Apoyo eo la revisión de los Comprobantes únicos de Reg¡stro o Fondos Rotat¡vos
con las características esenciales que se necesita para el ¡ngreso a la Unidad de
Adm¡n¡strac¡ón F¡nanc¡era, para su proceso de pago.

. Apoyo en darle ingreso a los Comprobantes ún¡cos de Registro y Fondo rotatrvo,
trasladarlos al Jefe de la Un¡dad para su conoc¡miento, luego trasladarlo al
coord¡nador de presupuesto para verificar que el documento cuente con la cuota
necesaria para su pago,

TDR 3: Apoyo técnico en eltrámite externo de los exped¡entes.

. Apoyo en la entrega de ofic¡os en el Min¡ster¡o de F¡nanzas públ¡cas,
Dirección técn¡ca de presupuesto y en el Centro de Atención al
trasferenc¡a y solic¡tudes de cuota.

. Apoyo en folear los documentos correctamente que se encuentas en la Dirección de
contabil¡dad del Estado, del Min¡sterio de Energía y M¡nas.

. Apoyo en llevar documento correcto a la D¡rección Técnica del presupuesto, para
sust¡tuirlo con el documento errado.

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

. Apoyo en reproducir las copias necesarias para la entrega de los documentos por
parte de Ia Unidad de Admin¡stración Financ¡era hac¡a dependecias tanto fuera
como dentro del M¡niterio.

como lo es la
Usuar¡o para

Apoyo en reproducir cop¡as de la documentación de soporte de ¡nformacton
requerida a la Unidad de Administraclón financiera por la Contraloría General de
cuentas.

Apoyo en elordenam¡ento de los documentos orig¡nalesycopias que son requeridos
a la Unidad, divid¡endolos por et¡quetas para hacer mas ag¡l la forma de encontrar
los documentos de soporte de cada anexo.



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

. Apoyo en la elaboración de of¡cios, para dar respuesta o solicitando cualquier tipo
de infomación, para util¡dad de la Unidad de Admin¡stración F¡nanciera,

. Apoyo en la busqueda de documentación necesaria para complementar la
informac¡ón necesaria que se ha sido requer¡da a la Unidad de Adm¡nistrac¡ón
F¡nanciera.

. Apoyo en sol¡citar las firmas necesarias de Aprobación por parde del Ministro o Vice
M¡nistro del M¡nisterio,

. Apoyo en la elaborac¡ón de ped¡do de almacen para los ¡nsumos necesar¡os para la
Unidad de Adm¡nistrac¡ón Financ¡era.

. Apoyo en la elaboración de pedido de compra y almacen para la la entrega del sello
para el nuevo jefe de la Unidad de Adm¡nistrac¡ón Financ¡era.

Apoyo en gestionar las certif¡caciones correspond¡entes en documentos que se
deben de darle tram¡te hac¡a el N4inisterio de Finanzas públicas

Atentamente,

Diana Cr¡st¡na Rodflpuez Guevara
DPI Nó. (2519 98983 0101)
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