
Gu¡lem¡l¿, tl de ¿C.sbde2019 /

Dircctoñ GeneEl Mm¡n¡srrariva
fi4iñiler¡o de Eiergtá y Minas

Por ¿ste ñedio me di jo a lsteq¡on er pEpósab dé dar cumptimiento a ta ctáusuta ociava del
Contrato NLjñerc DGt0'2Or9, elébEdo D¡@tón Geié¡át AdmtnLrt6riv¡ y mi p¿rona par6 la
pEstacióny'; *d¡.los P¡oFE5loNAttl bajo el rengtó¡ 029, me pemito pf€s¿nbr el tñfom€
ñeÉuaf d€ &rividades dee m lada s en el 9étodo det o2 .t 31 d€ ágorto d2 2org. .--
5€ detáll.n *dvldad6 ¿ óntnu*lón:

Apoto en la revis¡ón de chequÉs de pa€o a p¡oveedores, viáti.G v re.oñocimiento
de 8¿stos qle ¡ngrélan del oepanañento AdminisÍatib F¡nanc¡erc de ta DGA.

Asesoré en el squimiento de lás diferentes gestiones

Dnedón General Adm¡¡iitrat¡va,
-Contrcl d. pédidos, @tizáciones V ol¡ctos que inSrésa.

la elaboráción de propuesbs de formatos y pdédimientos que

ejecuc¡ón, cumpllhiento y conrol de acrividader ódmintttÉrivas.
la base dlgital para llsár contolde todo5 tos pedidos.

Apové en la Erficación de la docume.tac¡ón qle ¡ñcresa y egreta á ta Dirsción
GeneralAdñii,strativa, que llene los requisitos qúe ta tey d8e.
- se re.ifidi que los pedidos fue¡an de la fecha @resDond¡e¡té se$jn pédido v
egL¡n nombram¡ento de ¿útofidader asf @mo la vedticació¡ de séttos y frnas
conespondientes á lás áutoridad4.



Brinde apoyo en laactualiz¿ción de los archivos físicos y digitales de la Dir€cctón y
subdirección General Administctiva.
-5e actualizo e¡ archjvo f¡iico rcñ tos oficior y expedientes de mesoeaso$o.

Apoyé a la Dnedón General Admi¡Grativa en el
que i¡sresa y egfes aloepanamento Fináncero.

'S€ llevó e¡ control de pedidós de comprai atmacén y cotizaciones de tos
Departañentosde ¡a Dirección GeneratAdmiñi5ratila: Adminirrat¡vo Financie¡o,
hto¡máticá, seryiciosVariosy las diferenres Unidades de Apoyo detMtM.

As€soré en la revisión de cónratos que ingres¿n a h Onección General
AdhinÉtrativa de la Unid¿d de Recursos Numánor.

apoyo eñ la coordinación con et Departamenro seruic¡os Varios para la
orgaiizáción de linpieza yd€ atención delperson¿lque asFtre a reunron€s de ¡¿

ocA, Despacho superiory de la Conratoría cen€rál de Cuenras

Asesoré én la ¡edacción de tosdiferentesoficios:
'se reviso l¿ redacción de oficios dirisidos ¿¡ Ban@ de cuatemata, Banco de
Desárollo Rlral, a 16 oepartamentos dÉt Dépa,ramento admrnstr¿nvo
Financiero, a la oa¡ecc¡ones Generates de Mineria, Hidrocarburos y tnerg¡a y a ta
Unidad de Administrac¡ón Financiera.

Apoyé en oras actividades que taSubdreccióñ Generat Administrativá requ¡rió.
-Apoyo en esca¡eádó ytotocopiado para etarchivó

mon¡toreo de docuñentación

apfobado _ /--\,;-.:;;i,ñ.-, 1¡4:\<.e,/=7--\l*':1.

Min¡t€rod¿Eners'¿yM'ñ¿s


