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5u Despacho

L¡cenciada soto:

Por este medio me d¡rüo a usted con eláropisito de dar cumplim¡ento a ta Ctáusula
Odava del ContÍato Número DGíA4S-201& /cetebrado entre el D|RECC|óN GENERAL
ADMINISTMTIVA del Minister¡o de Energía y M¡nas y mi persona para la prestacién de
serv¡cios PROFES|ONALEybajo el renglón 029, me permito presentar el informe Menlal
de activ¡dades desarrolladas en el período d el.Ol al3Lde agoFo de 21:,.g-

Se detallan activ¡dades a continuac¡ón:

a) Asesoré en la revis¡ón de expedientes para la contratac¡ón de personal en la
Dirección General Adm¡nistrat¡va:

-Se rev¡saron contratos del Despacho Super¡or para asesoría profesional y una
rec¡sc¡ón de contráto.

b) Asesoré en el seguimiento de las diferentes gest¡ones administrativas de la
Direcc¡ón General Administrat¡va_

-Control de pedidos que ingresan a la D¡recc¡ón General Admin¡strativa.

c) Asesoré en la rev¡s¡ó¡ y tramite de cheques para pago de viáticos a los empleados
de la D¡rección General Administratrva.
-No fue necesar¡a esta adividad durante el mes de agosto.

d) Apoyé en la elaboración de propuestas de formatos y proced¡mientos que
garanticen la eiecuc¡ón, cumplim¡ento y contfol de actividades administrativas.



-Se implemento una base digital para llevar control de todos los pedidos de
Comora.

e) Apoyé a la D¡rección General Admin¡strat¡va en el mon¡toreo de documentac¡ón
que ingresa y egresa proven¡ente del Departamento F¡nanciero.

-5e llevó el control de ped¡dos de los s¡gu¡entes Departamentos y Un¡dades de
Apoyo: Departamento Adm¡nistrativo Financiero, Unidad de planificación y
Modernizac¡ón, Capacitación, Laborator¡os, Serv¡cios Varios, Informát¡ca,
Información Pública, Secretaría General, Dirección General Adm¡nlstrat¡va, -UDAF_,

Comun¡cación Social, Auditoría Interna, Despacho Superior y Asesoría Jurídica.

f) Asesoré en la revisión de solic¡tudes de V¡át¡cos al inter¡or y exter¡or de la

Repúbl¡ca del pe¡sonalque sea nombrado por la autor¡dad suDerior.
-No fue necesaÍia esta adividad durante el mes de asosto.

g) Asesoré en el trámite de cheques que la D¡rección General Adm¡n¡strativa em¡ta
para pago a proveedores.

-No fue necesar¡a esta adiv¡dad du¡ante el mes de agosto.

h) Brinde apoyo en la actual¡zación de los arch¡vos fís¡cos y digitales de la Dirección
General Administrativa.

-5e adual¡zo el archivo fís¡co con los oficios y exped¡entes del finales del mes de

iulio y princ¡p¡os delmes de agosto.

¡) Asesoré en la redacc¡ón de los d¡ferentes oficios que se emiten en el
DeDartamento Financ¡ero.

-Principalmente se rev¡so la redácc¡ón de oficios dirig¡dos a d¡ferehtes Bancos de
Guatemala y a la Unidad de Administración F¡naciera -UDAF-.

j) Apoyé en la verificación de la documentac¡ón que ingresa y egresa a la Direcc¡ón
General Adm¡n¡strativa, que llene los requisitos que la tey ex¡ge.
-Se verificó que los pedidos fue¡an de la fecha correspondiente según ped¡do y
según nombramiento de autoridades.

k) Apoyé en la elaborac¡ón de propuestas de formatos y proced¡mientos que

garanticen la ejecución, cumpl¡miento y control de actividades admin¡strativas.
-Controlfís¡co de exped¡entes que egresan de la Direcc¡ón General Admin¡strativa.



Apoyé en otfas act¡vidades que la Direcc¡ón General Administrativa requirió.
-Apoyo en escaneado, fotocop¡ado, correos electrónicos, revis¡ón de diferentes
Manuales del Minister¡o.
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