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Guatema la, 31 de julio de 2018

L¡cenc¡ado

Edy G¡ovanni Rosales Ayala ,/
Director Genera I Admin istrat¡vo
Dirección Gene|aI Adm¡nistrativa
Minister¡o de Energía y Minas

Su Despacho

5eñor Director:

Por este med¡o me d¡rüo a usteq,on el propósito de dar cumpl¡miento a Ia Cláusula Octava delLonrraro Nümero DGA-05-2018, cerebrado entre er DrREccróN GENEML ADMTNTSTRATTVA derMinister¡o de Energía y M¡nas y mi persona para ra prestac¡ón de serv¡c¡os pnor¡sroru¡iiGo ii
renglón 029, me permito presentár el ¡nforme Mensualzde activ¡dades desarrolladas en el período
del0lal3l dejul¡o de 2018. /-'

Se detallan actividades a continuac¡ón:

- a) Asesoré en la revisión de exped¡entes para la contratac¡ón de personal en la Direcc¡ón
General Adm¡nistrat¡va.

. b) Asesoré en el segu¡miénto de las d¡ferentes gest¡ones administrativas de ta D¡recc¡ón
Gene ra I Adm in ¡strativa.

' c) Asesoré en la revisión y tr¿mite de cheques para pago de viáticos á ¡os empleados de la
Dirección General Adm¡n¡strativa. Apoyé en la elaborac¡ón de propuestas de formatos y
procedimientos que garanticen la ejecución, cumplimiento y control de acttv¡dades
administrativas.

d) Apoyé a la Dirección General Administrativa en el monitoreo de documentac¡ón oue
Ingresa y egresa provéniente del Departamento F¡nanciero,

e) fuesoré en el segu¡miento de las d¡ferentes gestiones admin¡strat¡vas de la D¡reccjón
Gene ra I Adm in ¡strativa.

0 Asesoré en la revis¡ón de sol¡c¡tudes de V¡áticos al ¡nterior y exter¡or de la Repúbl¡ca del
personal que sea nombrado por la autoridad super¡or.

t) tuésoré en eltrámite de cheques que ja Dirección General Adm¡n¡strativa em¡ta para pago
a proveedores,



h)

'n

-k)

Brinde apoyo en ra actuarización de ros archivos físicos y d¡g¡tares de ra Direcc¡ón General
Administrat¡va.

Asesoré en la redacc¡ón de los d¡ferentes ofic¡os que se em¡ten en el Departamenro
F¡nanc¡ero.

Apoyé en la verificac¡ón de la documentacion que Ingresa y egresa a la Dirección Generar
Administrat¡va, que llene los requisitos que la ley exige.

Apoyé en la elabo.ación de propuestas de formatos y procedimientos que garanticen la
ejecución, cumpl¡miento ycontrol de actividades adm¡nistrat¡vas.

l) Apoyé en otras activ¡dades que la Direcc¡ón General Adm¡n¡strativa requ¡rió.

Atentamente,

sVillagián
203 0101)

Aprobado
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