
Guatemala,30 de nov¡embre de 2018 -

Licenclada

Ingr¡d Soto Ramírez

Subdiredora General Adm¡n¡strativa,-
D¡recc¡ón General Administrativa
M¡n¡ster¡o de Energía y Minas

5u Despacho

Licenc¡ada Soto:

Por este med¡o me d¡r¡jo a usted con el propósito de dar cumpl¡m¡ento a la Cláusula
Octava del Contrato Número DGA.o5-2o18fcelebrado entre el DIRECCIóN GENERAL

ADMINISTMTIVA del M¡nisterio de Energía y M¡nas y mi persona para la prestación de
serv¡cios PROFESIONALEI6ajo el renglón 029, me permito presentar el informe Mensual -
de actividades desarrolladas en el período del 01 al 30 de noviembrc de 2Of8, ,,/

Se detallan act¡v¡dades a continuac¡én:

a) Asesoré en la revisión de exped¡entes para la contratación de personal en la
Direcc¡ón General Adm¡n¡strativa

- Rec¡siones y Contratos del Despacho Superior.

b) Asesoré en el seguim¡ento de las d¡ferentes gest¡ones administrat¡vas de ¡a

Direcc¡ón General Administrativa

-Rev¡s¡ón de la consolidac¡ón del Manual Func¡ones y de Proc€dim¡entos de la
Dirección General Admin¡strativa.

c) Asesoré en la revis¡ón y tramite de cheques para pago de viáticos a los empleados

de la Óirección General Adm¡n¡straova.

-Cheques de viát¡cos de la Secretaría General V del Vicedespacho de Desarrollo

Sostenible.



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

garant¡cen la ejecución, cumpl¡miento y control de act¡v¡dades adm¡n¡strat¡vas.

-Controlde la base d¡gital de controlde expedientes.

e) Apoyé a la Direcc¡ón General Admin¡strativa en el monitoreo de documentac¡ón
que ¡ngresa y egresa proven¡ente del Departamento F¡nanciero.

-Control de pedidos de los siguientes Departamentos y Unidades de Apoyo:

Departamento Administrativo F¡nanciero, Unidad de plan¡ficac¡ón y
Modern¡zación, Laboratof¡ot Servic¡os Varios, Secretaría General, F¡scal¡zac¡ón,

D¡recc¡ón General Admin¡strativa, Transportes y Segur¡dad, Recursos Humanos y

Comunicac¡ón Social.

f) Asesoré en la revis¡ón de sollcitudes de Viát¡cos al inter¡or v exter¡or de la

República del personalque sea nombrado por la autoridad super¡or.
-Secretaría General y Desarrollo Sosten¡ble.

Asesoré en el trám¡te de cheques que la D¡rección General Administrativa em¡ta
para pago a proveedores.

-Pago de ped¡dos de Comunicación Soc¡al, Transportes, Laboratorios y Seguridad y
Serv¡cios Var¡os.

Br¡nde apoyo en la actual¡zac¡ón de ¡os arch¡vos fís¡cos y digitales de la Direcc¡ón
General Administrativa.
-Se aclualizó el arch¡vo ffsico con los ofic¡os y expedientes del mes de nov¡embre.

Asesoré en la redacción de los diferentes ofic¡os que se emiten en el
Departamento Financiero.

-Rev¡s¡ón de redacción de oficios dirig¡dos a diferentes Bancos de Guatemala, a ta
Unidad de Administrac¡ón F¡nac¡era -UDAF-, otras Direcc¡ónes Generals, Un¡daoes
de Apoyo y a la Contt alo.ía Generalde Cuentas.

Apoyé en la veriñcación de la documentación que ¡ngresa y egresa a la Direccton
General Administrativa, que llene los requ¡s¡tos que la ley ex¡ge.
-Se ver¡ficó que los pedidos fueran con fecha correspondiente según pedido y
según nombramiento de autor¡dades correspondientes al mes de nov¡embre.

Apoyé en la elaborac¡ón de propuestrs de formatos y procedim¡entos que
garant¡cen la ejecución, cumplim¡ento y controlde activ¡dades admin¡strativas.

c)

h)

i)

k)



r)

-Controlfísico de exped¡entes que egresan de la D¡recc¡ón General Administrativa.

Apoyé en ot.as act¡v¡dades que la D¡rección General Admin¡strativa requ¡rió,
-Apoyo en consolidac¡ón del Manualde Func¡ones y procedim¡entos.

Reyes Mllagrán
o10q

Aprobado

Ingrid Soto Ramirez
Subdiredora cener¿l n¡srativa
D¡rección ceneralAdm¡ a

Ministerio de Energía y Minas
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