
Dir€ctora Genebl Adñin istráriva
Ministe¡lo de En€rg¡a y [¡¡nas

Po¡ éste n€dio m€ dlrljo a uréd @n et propósito de da¡ cuñptim¡ento a a Ctálrula Ocróva de¡
Contñto Númeb DGA-U.m$, et.¡r¡do Dtcdó¡ GéE t Adnj¡¡5t r¡va y mi pe6oña p3ra ta
prelació¡ de rfricios 9ROF€9OII¡AIIS bajo €l ren8tón 029, hé pem¡to p@nta. et tdorñ.
ú.Nuár de activ¡dad€s.h$rolta&s en el p¿todo d€l Í al 30 d6 s.prksbrc.t 2019.

Sé .l€táll.n ..tivÍb.tér ¿ @ndnu..¡ón:

Gu¿t€m¿lá, 30 de eptiémbé de 2019

Asercré a la elabofácnin de propuestas de form¡tos y p@dimistos q{e
gár¿ntrce¡ h ej*ocró¡, cuñpt¡hie¡to y .o¡trot de 3diüdad* admiútrariEs,
-Se actlalr2o la base digitat p¿ra leva¡ coDrot de todo, tos Dert¡dos.

Aseso.é eñ el segulniento de t¡s difereñtés gestiones adñtristr¡t¡vas de ta
o¡recc¡ón Gen e6 | Ad min¡stretiva.
{6trci de ped¡dos, cda¿fttones y ofic¡s que ingrsan a ta Direc.ión Genúal

Apoyé en ¡a venfiec¡óñ de la doc!ñeftació. que ¡ngr*a v eSfee á ta Direcctón
Gener¡lAdñ'nistr¿tivá, que ttene toe requiriroj que tá ¡ey e¡rge.
- & verllcó que ¡6 pedidos fuerá¡ de ta fecha corespondienre se8ún pedido y
se8ún nombramlenio de autoridades, así como tá ver¡f.ación de settós y fimá,
corEspond¡e¡tetálasautor¡dádes.

Bri¡de apoyo en ¡a actual¡ra.¡ón d€ t6 árch¡vor tG¡cos y die¡rates de ta Otección y
S!bdnec¡ón 6eneral AdñinBtEtih.
-se actualizo e¡ árch¡w tísico co¡ ¡os ófi.ios y e4edient* dét mes de esosto,



apove a l¿ ojrección Gene¡alAdñir,stratjva en e¡ ñoñ¡roreo de documenl¿cjón
que ncresa v eg¡es¿ alDepá*áménto Finan.iero.
-se rrevó el contror de p€didos de .ompra, áiñacén y cot¿aciones de los
Dep¿(amentos de ¡a Dúec.ió¡ GeneratAdm¡n st¡arivar Adm¡n6trativo Financtero,
ht0rmáti6, Servicios Variosy las dif€rentes u¡idades de Apovo det[4EA¡.

ot¡¿5 ¿C(ividade5 que la DÍecrióñ
escanéado y tolocopiado paf a

c€neral Adninistr¿t¡ve requ¡rió.

D ¡edórá Genef¡ adm ntskativa
Miñisteriode €neGt¿ y Mtnas
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