
Guatemala, 30 de abril de 2018

Licenciado
Edy Giovanni Rosales Ayala ,/
Director General Administrativo

Direcc¡ón GeneGl Administrat¡va
Ministerio de Energía y Minas

Su Despacho

Señor Director:

Por este medio me d¡rüo a/ústed fl,n el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula Oefava del

Contrato t'¡úmero OdA4í-2018,'celebndo entre el DIRECCIÓH eeNfnn- ADMINISTRAJIVA del

M¡nisterio de Energía y Minas y mi persona para la prestfón de servicios PROFESIONArES bajo el

renglón 029, me permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el período

del 01 al 30 de abríl de 2018.
//'/',/

Se detallan Actividades a continuación:

a) Asesoré en la revisión de solicitudes de Viáticos al interior y exterior de la Repúblic¿ del

personal que sea nombrado por la autoridad superior.

b) Asesoré en la revisión y tramite de cheques para pago de viáticos a los empleados de la

Dirección General Adm¡nistrativa. Apoyé en la elaboración de propuestas de formatos y

procedimientos que garanticen la ejecución, cumpl¡miento y control de act¡v¡dades

administrativas.

c) lpoié a la Dirección General Administrativa en el monitoreo de documentación que

ingresa y egresa proveniente del Departamento F¡nanc¡ero.

d) Apoyé en la verificación de la documentación que ingresa y egresa a la Dirección Gener:l

Administrativa, que llene los requisitos que la ley exige'

Asesoré en el trámite de cheques que la Dirección General Administrativa em¡ta para pago

a proveeoores.

Apoye en la elaboración de propuestas de formatos y procedimientos que garant¡cen la

ejecución, cumplimiento y control de actividades administrat¡vas'

Asesoré en el setuimiento de las diferentes gestiones adm¡n¡strat¡vas de la Dirección

General Adm¡n¡strativa.

e)

cl



t
k)

Asesoré en la redacción de ros diferentes oficios que se emiten en er Departamento
Financiero.

Asesdré en la revisión de exped¡entes para ra contratac¡ón de personar en ra Dirección
Genera I Adm¡nistrat¡v"¿.

Apo)É en otras actividades que ra Dirección Generar Administratiya requirió.

Asesoré en el seguimiento de las diferentes gestiones adm¡n¡strativas de lá Dirección
General Administrativa.

Atentamente,

Reyes Villagrán
11203 0101)

Aprobado ffift;rryeoEtIü Ji"

de Energía y Minas


