
Por este med¡o me d¡r.ijo a usted con el propósito de dar cumpl¡miento a la Cláusula octava del
Contrato Número DGA-05-2018; celebrado entre el DTRECOóN GENEML ADM¡NtSrRATtvA del
N4¡n¡sterio de Energía y M¡nas y m¡ persona para la pr€stac¡ón de serv¡cios pROFESIONAIES bájo el
renglón 029, me perm¡to presentar el ¡nfome Mensual de actividades desarrolladas en et oer¡odo
del01al30 dejunio de 2018.

Se detallan act¡vidades a continuación:

Guatemala, 30 de jun¡o;e 2018

Licenciado

Edy Giovann¡ Rosales Ayala
Director General Adm¡n¡str¿t¡vo
D¡recc¡ón Genera I Admin¡str¿t¡va
M¡n¡sterio de Energía y Minas

Su Despacho

Señor D¡rector:

a) Asesoré en la revis¡ón de sol¡citudes de V¡áticos al ¡nter¡or y exter¡or de ja Repúbl¡ca del
peEonalque sea nombrado por la autor¡dad super¡or.

b) Asesoré en la revisión y tramite de cheques para pago de viáticos a los empleados de la
Direcc¡ón General Admin¡str¿tiva. Apoyé en la elaboración de propuestas de formaros v
proced¡m¡entos que gar¡¡nt¡cen la ejecución, cumpl¡miento y control de act¡vjdaales
adm¡n¡strativas.

c) Apoyé a la D¡rección General Admin¡strativa en el mon¡toreo de documentac¡on que
¡ngresa y egresa proveniente del Departamento Financ¡ero.

d) Asesoré en el segu¡m¡ento de las diferentes gestiones adm¡n¡str¿tivas de la D¡rección
Generál Admin¡strativa.

e) fuesoré en el segu¡miento de las d¡ferentes gestiones adm¡n¡strativas de la Darección
General Administrativa.

0 Asesoré en eltrám¡te de cheques que la Dirección General Admin¡str¿tiva emita para pago
a Droveeoofes.

g) Erinde apoyo en la actua¡i¿ac¡ón de ¡os arch¡vos físicos y digitales de la Oirección General
Adm¡nistrativa-



D

h) Asesoré en la redacción de los d¡ferentes oficios que se em¡ten en el Depanamento
Financiero.

ApoÉ en la verificación de ta documentación que ingresa y egresa a la Oirecc¡ón General
Admin¡sf-¿tiya, que llene los requisitos que la ley exige.

Asesoré en la rev¡sión de expedientes pará la contr¿tación de personal en la D¡rección
General Administ rativa-

Apoyé en otras act¡vidadesque la Dirección General Adm¡n¡strativa requirió.

Apoyé en la elaborac¡ón de propuestas de formatos y procedim¡entos que garanücen la
e¡ecución, cumplimiento y control de actividades administratir¿s.

Licenc¡ado

Edy G¡ova
Di¡ector lAdrnini
Dirección Adm¡n¡stt-áüva
Ministerio de Energfa y M¡nas

x)

D

Atentamente,

Villagnín
0101)

Aprobado


