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Guatemefa, 31 de agosto de 20L7 '-

L¡cenc¡ado

Edy G¡ovann¡ Rosales Ayala
D¡rector General Adm¡nistrat¡vo
Dirección General Admin¡strat¡va1
M¡nisterio de Energía y Minas

Su Despacho

Señor Director:

Por este med¡o me dir¡jo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula Octava del
Contrato Número DGA-07-20!7; celebrado entre el D|RECC|óN GENERAL ADM|N|STRATIVA del
Ministerio de Energía y Minas y mi persona para la prestación de servicios PROFESIONALES bajo el
renglón 029, me perm¡to presentar el informe Mensuel de act¡vidades desarrolladas en el período
del01 al 31 de agosto de 2O!7. .-

5e detallan Activ¡dades a continuac¡ón:

a) Asesoré en el seguimiento de las diferentes gest¡ones administrativas de la Dirección

General Adm¡nistrat¡va;

b) Asesoré en la revisión de solicitudes de V¡áticos al ¡nter¡or y exterior de la República del
personal que sea nombrado por la autoridad superior;

c) Asesoré en eltrámite de cheques que la Direcc¡ón General Admlnistrativa emita para pago

a proveedores.

d) Asesoré en el segu¡miento de las diferentes gest¡ones admin¡strativas de la Dirección

General Adm¡n¡strat¡va.

e) Asesoré en la ver¡f¡cación de la documentación que ingresa y egresa a la Dirección General

Administrativa, que llene los réqu¡sitos que la ley exige.

Asesoré a la D¡rección General Adm¡n¡strat¡va en el mon¡toreo de documentac¡ón que

¡ngresa y egresa proveniente del Departamento Financ¡ero.

Asesoré en la elaboración de propuestas de formatos y proced¡m¡entos que garant¡cen la

ejecución, cumplimiento y control de actlvidades adm¡nistrat¡vas.

h) Asesoré en la revisión y trámite de cheques para pago de viáticos a los empleados de la
Direcc¡ón General Admin¡strat¡va. Apoyé en la elaboración de propuestas de formatos y

c)



que garant¡cen la ejecución, cumplimiento y control de actividades

i) Asesoré en la redacción de los diferentes ofic¡os que se em¡ten en el Departamento
Financiero.

j) Asesoré en la revisión de expedientes para la contratación de personal en la Dirección
General Adm¡nistrativa.

k) Asesoré en otns actividades de la D¡rección General Adm¡nistrativa que permite m¡

cont6to.

procedimientos

adm¡n¡strativas.

o Atentamente,

,*##;,$eyesVi,agrán
DPr No. (2372 11203 0101)


