
su¡<tiÉctorá Gséral ¡dninistrativá
Miñkt€rio de EneGí¿ y Miñ¿s

Po¡ este r€dio m€ dtilo a usiéd con et popósno d¿ d.r cumptimtento ¿ ta CláEuta Ociava del
Cont.álo Númeb DGA{5-2019, élé¡fádo D¡6¡¡óñ G.rerat Adñ¡nilE r¡F y m¡ peBona pód ta
pEstacjón d€ seryicios t¡oFE!¡¡o¡atls bajo et Engtón 029, ñe peñito pcent , et t.tom|ll€lMl de etiuidades deerrctt¿dás en €l p¿todo det o1 .t ¡1 o.v. .L 2o¡9.

s€ d.r¡ll.n -dv¡dad* ¡ ólti¡6i¡,n.

. apoyo en ra rwirión de cieqúes de pago á p¡owedoé', v¡áti@3 y re@n@in¡e¡to
de gafos que ina¡eÉn det oepartaménto Administ,aürc at¡anciérc de ta DGA.

Prete áÉ$rla en la c@rlidación d€ ta modifcáctón del
de todás l¡s olredo¡sGe¡e6tes.

AlesoEr eñ dar sesu¡n¡e¡to e ta solcftud de cóñprobants de modifi€.¡ón

Asoé en la elabor¿dón de proplertas de fomátos y pr@edinientos qu€
€á,ent¡M ra elecución, chplimie.tov control d€¿dividades admintr6tivas,
Se actu.lüo la ba* di8Jtat para Íevar cont¡ot de tódos tos ped¡dos de Coñpra.

A*so¡é en el seguim¡enro de las diferéntes sestio.e, .dminirrariv:s de tá
0¡rccciói Ge¡€ral AdministÉtivá.
{ontrel de pedid6, col¡¿aciones y oti.ios que ¡¡gr$á¡ a ta Subdnección Gené,at

Guai€mala, 31 de mayo dé Z0I9

4r



ApoÉ a h Dne.c¡ór GeneÉl AdñinisÍar¡va en el monitoreo de docume¡tación
qle ¡nSresa y ecresa 3l Dep¡rtámento Financiero.

-5e lle@ el control de ped¡dos de ompE V dé a¡macén y cottaciones de
oepartame¡tos de la Dneú¡ón cene¡al Adm¡nist6tiva: Admin¡sÍativo Financ¡eD¡

Tra¡spo.tes y Seguridád, hformát¡ca, SeMc¡os Va.ios; y las difeenter Unidades de

Bnnde apoyo en la actual¡2áción de los archivosfísicos y die¡tales de la Dirección

se aduarizo el archi@ i6¡co @n los ofi.ios y expediéntes del ñes de mayo.

fuow en la ve.iféclón de lá docuñentación que iüres6 y égresa a k onecc¡ó¡
General¡dm'ni3ratwá, oue llene los requiso:que ra tey drge.
- 5e rerificó qué lor pedidos tue€n de la feh¡ @respond¡¿nt¿ según ped¡do V

se8ún noebbñ¡e¡to de autorldades, a5¡ cono la @r¡f¡c¿crón de settos y fi¡ñ¿s
.orespondientesa lasautorldades.

A*eré en Ia redacción de los dférdntes oiicios:
-se ¡evi$ la redac¡ón de oficios di.igidos ál Ban@ de Guatsab, aañ@ de
Desarollo Rlral¡ a los Dep¿rtámentos de la Dkección Cenerat dmtntstrátiva¡ a ta

Dk€aioñes Geñe€fes de Minen'a, Hidro€rburos y En€rg¡a y á ta Uñ¡dád de
AdministÉc¡ón ainánciérá.

B.¡nde ápoyo en la Evis¡óh de do.umentaclón dé evento5 de Coiización de ta

otección Genera I Ad m in¡ttrativa.

ApoÉ en el @nt.ol y segutñiento a requeñmreñros de ta O¡rectón General
Adm¡ns¡ttatiEqoe deben cunpl¡r on un pla¿o,

Apoyé en oras ád¡vidadet qúe la suhd¡recc¡ón Generat Adhinisrrariva .equnió.
-apoyo en esóeado y totocopiado pa6 el archi@ de ta Dca.

Asesoré en la rd¡sión de co¡ratG que in8.esan a ta D¡fficiór Gener¿¡

Apoyé €n la Evis¡ón de Aclas que fomán páÉé de exped¡entes que neneja la
Dirección General Adninirrativa.



Apoyo en ¡a coord¡naciór

organ¡za.lón d€ l¡mpiea y de

DGA, D*p¿cho Superior y dé

on el Deparlámento Se¡vic¡os

atenc¡ón del peEon¡l que ar¡site

la Cont¡alorí¡ Ge¡eEl de Cuentas

s{bdrredoñ Ge@l Adm¡¡ilEtla
M¡ñltterlo dé Ene4fa y M¡n8

Jenn fer Deñk+ Reyes Mllagrál


