Guatemala, 31 de agosto de 2019 -

Licenciada

Rita Vargas Nisthal

Directora General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Respetable Directora:

Por este medic me dirijo a usted.con el propésito de dar cumplimiento a la Cldusula Octava del
Contrato Ndmero DGA-09-2019, /ceiebradn Direccidn General Administrativa y mi persona para la
prestacion de servicios PROFESIONALES bEIjD el renglén 029, me permito presentar el Infnrma
mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 02 al 31 de agosto de 2019.

5e detallan actividades a continuacidn:

* Asesoré en la elaboraciéon de propuestas de formatos y procedimientos que
garanticen la ejecucion, cumplimiento y control de actividades administrativas.
-Se actualizo Ia base digital para llevar control de todos los pedidos.

* Apoyo en la revision de cheques de pago a proveedores, viaticos y reconacimiento
de gastos que ingresan del Departamento Administrativo Financiero de la DGA.

¢ Asesore en el seguimiento de las diferentes gestiones administrativas de la
Direccién General Administrativa.
-Control de pedidos, cotizaciones y oficios que ingresan a la Direccidn General
Administrativa.

* Apoyé en la verificacion de la documentacién que ingresa y egresa a la Direccién
General Administrativa, que llene los requisitos que la ley exige.
- Se verificé que los pedidos fueran de la fecha correspondiente segtin pedido v
segun nombramiento de autoridades, asi como la verificacién de sellos y firmas
correspondientes a las autoridades.




Brinde apoyo en la actualizacion de los archivos fisicos y digitales de la Direccién y
Subdireccién General Administrativa.
-Se actualizo el archivo fisico con los oficios y expedientes del mes de agosto.

Apoyé a la Direccidn General Administrativa en el monitoreo de documentacién
que ingresa y egresa al Departamento Financiero.

-S5e llevé el control de pedidos de compra, almacén y cotizaciones de los
Departamentos de la Direccién General Administrativa: Administrativo Financiero,
Informatica, Servicios Varios y las diferentes Unidades de Apoyo del MEM.

Asesoré en la revision de contratos que ingresan a la Direccién General
Administrativa de la Unidad de Recursos Humanos.

Apoyo en la coordinacion con el Departamento Servicios Varios para la
organizacion de limpieza y de atencién del personal que asisite a reuniones de |a
DGA, Despacho Superior y de la Contraloria General de Cuentas en los diferentes
salones del MEM.

Asesoré en la redaccion de los diferentes oficios:

-5e reviso la redaccién de oficios dirigidos al Banco de Guatemala, Banco de
Desarrolio Rural, a los Departamentos del Departamento Administrativo
Financiero, a la Direcciones Generales de Mineria, Hidrocarburos y Energiay ala
Unidad de Administracién Financiera.

Apoyeé en otras actividades que la Subdireccién General Administrativa requirid.
-Apoyo en escaneado y fotocopiado para el archivo.
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—José Alvarg Garcia de Léén

Subdirector General Administrativo
Ministerio de Energia y Minas




