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Llcenciad¿

Rita Elizabeth Varg¿s Njstal

Directore General Ad m in istrátiva 72'

Ministerio de EnefgÍa y M¡nas

Su Despacho

Respet¿oleDirectora: /Z
Por este medio me dirro a usted con él proposiro de dar Lurplimiento ¿ l¿ clggsul¿ Orr¿v¡ der Cont'¿to

Número DGA-04-2019,/celeo'ado enre.a DIRECCION GENERAL,ADMINISTRATIVA-del Ministerio de Energía v

Minas y mi persojla para la prestacjón de servicios TÉcNlcoE bajo el renglón 029, me perm¡to present¿r el

fnforme Mensulde actividades desaÍolledas en el p€flododel03 alOS de enero de 2oLg, /.'

se detallan Actividades a co¡t¡nuación:

a) Apoyar en e] proceso de notificacionesrSe notificaron (07)expedientes a la dir€cclón de Enetgia yse notificaron.

b) Apovar en la sistematización de documentos notificadosr se apoyó en organizar d€ manera cronoló8ica los

documentos notificados yse procedió a escanear para su resguardo.

c) Apoyaren la logísrica de distribucjón de documentos ¿ institlciones Públicas y Privadas dentro, fuera de l¡ capita:

s€ ¿poyó en eltraslado de do.!mentos ¿ Ministerio d€ Fiñanzas, Consreso d€ la R€p!blic¿ y Contr¿lori¿ 8e¡er¿l

de cLreit¡s dezona 13.

d) Apoyaf en otras actividad¿t qu€ se l€ sean asisnad¿s porsu lefe lnmedlatol

1. S€ apovó en l¿ digitaiización d€ documént¿ción relacionada concomprob¿ntes de registro de Ejecución.

2- 5e apoyó para da¡seguimie¡to ¿ documentaclón p¿.a co¡tratacóñ de seruicios y adquisi.ió¡ de instmos.

3. s€ apoyó en ¿ senefación de inforflr¿ció¡ de insreso, privaiivos de a Dirección de Hldrocarburos

4. 5e apoyó parc dar seguimiento a doclmeniación p¿ra contratación de servicios \/ adquisición de insumos

e)Brind¿r apoyo en l¿ act!¿iiz¿ción de archivos fGicosy digiia es:

1. Se apoyó para actualDar expedientes físicos ubicados en e Departamento Administrativo v Finañciero de la

Dirsción Genera I Administr¿tiva.

2. se apoyó p¿ ra actua Da r €xpedlentes dig t¿ les de a Dkeccióñ Gen era I de Mineria.

3. 5e brindó pa¡a aclu¿lizar e¡pedientes dititaies de la Dirección General Adm insitrativa.

0 Etconrrarina p¿fa elcumplimiento de lostérminos d€ referencia, deberá utilizar todas l¿s herramlentas informétkas

.e.¿sárias lñpleñe¡tadas éñ ésté Minlsterio, para los p
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Aprobado
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