
Guatemala, 28 de febrero de 2019

L¡cenciada

Ingrid Soto Ramírez

Subd¡rectora General Administrativa
Ministerio de €nergía y lviinas
Su Despacho

Respetable Subdirectorai

Por este medio r¡e dir¡jo a usted con el propósjto de dar cumplimiento a Ja Cláusula Octava del
Contrato Número DGA-05-2019, celebrado D¡re..¡ón ceneral Adm¡n¡sÍativa y mi persona pafa la
prestación de servicios PROFESTONALES bajo el renglón 029, me permito presentar el Informe
mensu¿lde actividades desarrolladas en el período del06al28 de febrero de 2019.

Se detallan activ¡dades á continuác¡ón:

. Asesoré en el seguimiento de las diferentes gestiones administrativas de ¡a

Direcc¡ón General Admin¡srrat¡va.

-Control de pedidos que ingresan a la Dirección General Administrat¡va.

. Apoyé en Ia elaboración de propuestas de formatos y procedim¡enros que
garanticen la ejecución, cumpl¡miento y controlde activid¿des administrativas.
-5e actualizo la base d¡gital para llevar control de todos los ped¡dos de Compra.

. Apoyé a la D¡rección General Administrat¡va en el monitoreo de documentacion
que ingresa y etresa proven¡ente del Departamento F¡nanciero.
-Se llevó el control de ped¡dos de Departamentos de la D¡rección General
Adm¡nistrativa: Administrativo F¡nancie¡o, Transportes, Informática, Capacitac¡ón y
Servic¡os Varios V otras Un¡dades de Apovo del MEM-

. Apoyé en la verificación de la documentac¡ón que ¡ngresa y egresa a ¡a D¡rección
General Administrat¡va, que llene jos requis¡tos que la ley exige.
-Se verif¡có que los ped¡dos fueran de la fecha correspondiente según pedidg y
se€ún nombramiento de autoridades,

. Erinde apoyo en la actualizac¡ón de los arch¡vos físicos y dig¡tales de la Dirección
General Adm¡nistrativa.



-Se actualizo el arch¡vo físico con los oficios v expedientes del mes de febre¡o.

Asesoré en la redacción de los diferentes oficjos que se emiten en el
Departamento Financ¡ero.

-Principalmente se reviso la redacc¡ón de oficios dir¡gidos a diferentes Bancos de
Guatemala, Contraloría General de Cuentas y D¡recciones Generat,

Departamentoss de la Dirección General Administrativa y a otras Unidades de
Apoyo del MEM.

Apoyé en otras actividades que la Dirección General Administrativa requirió.
'Apoyo en escaneado, fotocopiado, correos electrón¡cos entre otros.

Apoyé en la elaborac¡ón de propuestas de formatos y procedimientos que
garanticen la ejecución, cumplimiento y control de act¡vidades admin¡strativas.
-Controlfísico de expedientes que egresan de la Dirección General Administ¡ativ¿r.

Apoyé en la revisión de d¡ctamenes y resoluciones que forman parte de
expedientes que menja la D¡rección General Adm¡n¡strat¡va.

Apoyé en la conformación de información que es enviada a la Contraloría General
de Cuentas.

Br¡nde apoyo en la rev¡s¡ón de documentac¡ón de eventos de Coti¿ación de la
D¡re€ción General Adm¡nistrat¡va.

Atentamente,

ienn\di oñis\i: neyes Mltagrán
DPlNo.2372112030101


