
Gurreña á, 30 de rbll de I0l9

subdlrectoE Gereral Adñinil6t a

Mlr|f.no de E¡e.81. y lvlr..s

Por Bte ñ.dlo ñ. dlrfo a ur€d con €l prcoós¡to .h d.r @m0llnlento ¿ la Oáosula Octava del
corÍaro Nrrdeo DGA{5-2019 cht .do DlEdór 64rd adn¡n¡r!.tlv. v ol peEo¡a para la
pÉst ción d€ $Mciós PnofEslotlAus b¡lo el én8lón 029, me p€rmho prsntar €l Intom€
mes!., d¿ adivirr¡d€s ¡t e¡rcllad¿s en el pelodo d€l 01 ¡l ¡!0 de .brll de 2019.

s. .¡!t lLñ -dlid.¡L. . dt¡ñúl'.:

Apoyo en l. elabo.aclón y revislón de Minutas de la o¡rec.6n Géne.al

ApoF en h @niorñ¿c¡ón de un clado digit¿l para el@ntrolde req(e.imÉntG
dé l¿ Cortra¡olá @ne6¡ de Cuént¿s qúe lnaresron a l¿ 9lbdhéc¡ón Geneñ¡

Adñ¡nlst6ti€ éñ el 2018 v 2019.

asesoré en el segulmlento de la5 ditere.tes gest¡on6 ¡dnin¡5f¡tivas de la

Di.e@¡ón GeneEl Admiñ¡rt6tiE.
-Coñtól de ped¡d6, 6i¿á.¡de, y oflc¡os que hgreen a ¡a D¡re.c¡ó. General

Apové e¡ la confo.m.ción y ¡€vk¡ón de i orúáción que $ envlada ¿ la
Cont.alola Gererál de Orertas.

Apoyé m la dób@cii¡ de propoer¿s de forDatos y procedimle¡tor que

saranti@n la ejedc¡ón, @mplim¡ento y @ntrcl de actividades ¡dmiris$adv¿s.
-se altealizo la b* disit¡l p€É llwar qtrcl de todós los pedidos de Compñ.



A¡oÉ á la D¡r*ción General Adñinlshativá en el mon¡to€o de documentac¡ó¡

que ingresa v e8re5a al Depán¿mento Fiñá¡c¡efo

-Se llevó €lconÍol de pedidos y cotizaciond de oepanamentot de la Dhec.ión

General Admin¡nrát¡€: Adm¡nistratlvo Financi€ro, Trantpo.tes v Segur¡da4

l¡formát¡cé, Camcitaclóñ, SeryiciG varios, y Unldadés de Apovo: Planift ación v

Modernlzación, Laboratolot Se@tería Gene¡al, Cooperación ¡ntemacional v

aDové en la veifkación de la d4urnértadón que ingres¡ v egresa a ¡a oiEcc¡ón

General¡dninirrativa, qué llene loi 
'equkÍos 

que la lev d¡ge

- Se verificó aue ls oedldos fuetan de la tucha cor6p.ndiénte según pedldo v

*gún rombraúiento de autor¡dedB, ásfcoru lá verificeión de séllos v tirmat

@f éspondientes a 1.5 eutoridades.

S.inde aoovo en la actua¡izec¡ón de 16 arch¡rcs íti.os v d¡git¿les de la oiÉe¡ón

Se ¿dlati¿o el a(h¡rc ft¡co con los oficios v qpedlentes del ñ$ de ¿brjl.

Aseeé d la redacció¡ de los dlfere.tet oñcro3:

-!é @¡e lá éd¿m¡ón de ofcio, dirisid6 a¡ Ban@ de Guateñ.|¿, sanco dé

Dsaróllo RuEl, a la deles¡ción de la contraloria General de cufltas, a los

Depart¿ñentos de la olredón Gene¡al Adñ¡n¡srativá, á la DiEciones GeneElet

de Minela, Hidbcarbúr6 v €neB¡a, a la Unldad d€ AdñinlstFció¡ Financlera va
la unidad de Recursos Huñañot

apoÉ en el cont.ol y se8úimiento a tequerlmient6 dé

adn¡Bhralva qu€ debs cumtlir con !n 9ra¿o.

A@vé én otra5 a.tividádes que la Direelón Generál Adñlnlstr¿tiva requrló

-Apovo en e5cán€ado y fot@p¡ado para el a¡chiú de la DGA.

A5eFé en ta ¡evisión de contñtos que ¡n8.eran a la Direccióñ 6e¡eÉl

Bfinde aDow en l¿ r4t5lón dé d@mentación de eventos dé cot¡za.ión de la

Dirsión GeneÉ¡ Adm¡nÉtr¡t¡ve.



Apoyé en la €laboÉcién de prcpirestat de formatos v procedimÉntos qu€

Sarantice. la eiecución, únplimi€nto y conkol de actividades adminisrafvat

-Conrol litlco de ¿vpedient6 qúe esresan de l¿ Di€ción Gene6l adm¡nistr¿tiva

Apoyé en lá re!¡sjón de Actas que lormañ pa.te de exped¡entes que ñeneja la

D¡¡ecc¡ón 6enéEl rdminGt¡ativa

- ,..

s¡bd¡Écro.. Gtr¡l adñirlstr.ll€
Ministério de En€rgía Y Mi¡as


