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Subdirectora General Administrativa Z/
Direcc¡ón General Administrat¡va
Minister¡o de Energfa y Minas

Su DesDacho

Licenciada Soto: /-

Por este med¡o me d¡rijo a usted con el proqisito de dar cumplim¡ento a la Cláusula
Octava del Contrgtf Número DGA{5-2018,' celebrado entre el D|RECC|óN GENEM!
ADMINIÍMTIVA'de| Miryist€rio de Energía y Minas y mi persona para la prestación de
servic¡os PROFES|ONALEIbajo el renglón 029, me permito presentar el informe Mensual/
de act¡vidades desarrolladas en el período del 01 al 31 de octubre de 2078. ¿'

5e detallan activ¡dades a continuac¡ón:

Guatemala, 31 de octubre de 2018

a) Asesoré en la revisión de exped¡entes para la contratac¡ón de Dersonal en la

D¡recc¡ón General Adm¡n¡strat¡va:

- Recis¡ones var¡as y Contratos del Despacho Super¡or y de la Direcc¡ón General oe
Minería e H¡drocarburos.

b) Asesoré en ei seguimiento de las diferentes gest¡ones administrativas oe ta

D¡rección General Administ.ativa.
-Rev¡s¡ón del Manual final de Func¡ones de la D¡rección Gene.al Admin¡strat¡va v
conven¡o para la prestación de serv¡cio de la Cafetería del MEM.

Asesoré en la rev¡sión y tramite de cheques para pago

de la D¡.ección General Adm¡nistrativa.

-Cheques de viáticos de la Secretaría General,

Vicedespacho de Desarrollo Sosten¡ble.

de viáticos a los empleados

Recursos Humanos y del



o, Apoyé en la elaboración de propuestas de formatos y proced¡mientos que
garant¡cen la ejecución, cumplimiento y control de actividades admin¡strativas.
-Control de la base digital de control de exped¡entes.

Apoyé a la Dirección General Adm¡nistrat¡va en el monitoreo de documentac¡ón
que ingresa y egresa proven¡ente del Departamento F¡nanc¡ero.
-Control de pedidos de los siguientes Departamentos y Unidades de Apoyo:
Deparfdmento Administrat¡vo F¡nanciero, Un¡dad de plan¡ficac¡ón y
Modern¡zac¡ón, Capac¡tac¡ón, Laboratorios, Serv¡c¡os Varios, Informac¡ón pública,
Secretaría General, Direcc¡ón General Admin¡strat¡va, Comunicación Sociar v
Despacho Superior.

Asesoré en la revisión de sol¡citudes de Viáticos al ¡nterior y exter¡or de
Repúbl¡ca del personal que sea nombrado por la autoridad suDerior.
-Secretaria Gene¡-al, Recursos Humanos, Dirección General Administrativa
Desarrollo Sosten¡ble.

g) Asesoré en er trámite de cheques que ra D¡reccién Gene¡ar Adm¡nistrativa emrra
para pago a proveedores.

-Pago de pedidos de Comun¡cación

Var¡os.
soc¡al, Jransportes y Segur¡dad y Servtctos

h) Br¡nde apoyo en la actual¡zac¡ón de los arch¡vos físicos y digitales de la Direcc¡on
General Admin¡strat¡va.

-se?ctualizóeh.ch¡vofísico conios of¡c¡osFexpedieñtes del mes fre octubre.

Asesoré en la redacción de los d¡ferentes ofic¡os que se emiten en e¡
Departamento Financiero.
-Revis¡ón de redacción de oficios dirigidos a d¡ferentes Bancos de Guatemala, a la
Unidad de Admin¡stración Finaciera _UDAF_ y otras Un¡dades de Apovo.

Apoyé en la verif¡cación de la dgcumentac¡ón que ¡ngresa y egresa a la Direcc¡ón
General Administrativa, que llene los requisitos que la ley exige.
-Se verificó que los ped¡dos fueran con fecha correspond¡ente según pedido y
según nombramiento de autor¡dades correspondientes al mes de Octubre.

k) Apoyé en la elaborac¡ón de propuestas de formatos y procedimientos que
garant¡cen ra ejecución, cumprimiento y contror de actividades adm¡nistrat¡vas.

i)
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-controlfísico de expedientes que egresan de ra Dirección Generar Adm¡nistrativa.

Apoyé en otras activ¡dades que la Dirección General Admin¡strativa requirió.
-Apoyo en la rev¡s¡ón de correcciones del Manualde Funciones.
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