
Guatemala, 30 de seDtiembre de 2018

L¡cenciada

Ingrid Soto Ramirez

Subd¡rectora General Adm¡nistrat¡va
Direcc¡ón General Administrativa
Min¡sterio de Energía y lMinas

Su Despacho

Licenciada Soto:

Por este medio me d¡rijo a usted con el propósito de dar cumplim¡ento a la Cláusula
Octava del Contrato Número DGA-05-2018, celebrado entre el DtRECctóN GENERAL
ADMINISTRATIVA del Minister¡o de Energía y Minas y mi persona para la prestac¡ón de
servicios PROFESIONALES bajo el renglón 029, me perm¡to presentar el informe Mensual
de actividades desarrolladas en el período del 01 al 30 de septiembre de 2018.

Se detallan actividades a continuación:

a) Asesoré en la rev¡s¡ón de exped¡entes para la contratación de personal en la

D¡rección General Administrat¡v¿.

- Contratos var¡os y rec¡s¡ones de la Dirección General de Minerfa-

b) Asesoré en el seguim¡ento de las d¡ferentes gestiones admin¡strdtivas de la

D¡rección General Administrativa
- Manual de Reconocim¡ento de Gastos de Personal 029, oficios de la

Subdirección Adm¡nistrat¡va y control de ped¡dos.

c) Aseso.é en la revisión V tramite de cheques para pago de viáticos a los empleados

de la Dirección General Admin istrativa.

- Cheques de viáticos al ¡nterior de personal del V¡cem¡n¡ster¡o de Desarrollo

Sosten¡ble.



d) Apoyé en la elaboración de propuestas de formatos y procedimientos que

garanticen la ejecuc¡ón, cumplim¡ento y control de act¡v¡dades admin¡strat¡vas.

- Actualizac¡ón de la base de datos de control de pedidos del mes de agosto.

e) Apoyé a la Direcc¡ón General Admin¡strativa en el monitoreo de documentación

que ¡ngresa y egresa proven¡ente del Departamento Financiero,

- Control de ped¡dos de los sigu¡entes Departamentos y Unidades de Apoyo:

Transportes y Seguridad, Departamento Adm¡nistrat¡vo Financ¡ero, Unidad de

Planif¡cac¡ón y Modernización, Capacitación, Laboratoriot Serv¡cios Varios,

Informática, lnformación Públ¡ca, Secretaría General, Comun¡cac¡ón Social,

Recursos Humanos, Despacho Superior y Asesoría Juríd¡ca.

O fl Asesoré en la revisión de sol¡citudes de Viáticos al ¡nter¡or v exter¡or de ta

República del personalque sea nombrado por la autoridad superior.

- Papelerfa correspondiente al Vicemin¡sterio de Desarrollo Sgstenible.

g) Aseso.é en el trámite de cheques que la Direcc¡ón General Administrativa emita

para pago a proveeoores.

- Papelería para el pago a proveedores para insumos del Departamento de

Serv¡c¡os Var¡os, Informática y Capacitac¡ón.

h) Brinde apoyo en la actualizac¡ón de los archivos físicos y digitales de la Dirección

General Administrat¡va.

- Actual¡zac¡ón del archivo físico con los oficios y exped¡entes del finales del mes

de agosto y principios del mes de sept¡embre.

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

Departamento Financiero.

- Oficios dir¡g¡dos a la Contralgría GeneÍal de Cuentas, a -UDAF-, Banco de

Desarrollo Rural, Banco de Guatemala y a Direcc¡ónes Generales del Minister¡o.

i) Apoyé en la verificación de la documentación que ¡ngresa y egresa a la Direcc¡ón

General Adm¡nistrativa, que llene los requisitos que la ley ex¡ge.

- Verificac¡ón de fechas y insumos de los pedidos de los Departamentos de la

Dlreccíón General Administrat¡va y de las Unidades de Apoyo del M¡nister¡0.

k) Apoyé en la elaboración de propuestas de formatos y procedim¡entos que

garant¡cen la ejecución, cumplim¡ento y contro¡de act¡v¡dades administrat¡vas.



- Expedientes que ingresan y egresan de la D¡recc¡ón General Adm¡n¡strativa.

Apoyé en otras act¡vidades que la Dirección General Admin¡strativa requirió.

- Apoyo en traslado de documentos, corrección de Manuales de la Direccién

General Administrativa y consol¡dación de documentación que se presenta a la

Contraloría General de Cuentas.

Aprobado

lngrid Soto Ram¡rez

Subdirectora General Adm¡nistrat¡va
Dirección General Adfl¡nistrativa
Minister¡o de Energía y Minas
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