
INFORME MENSUAL

Gt¡atemaia, 31 de Octubre de 2019

ticenclada
Rita Elizabeth Vargar Nisüát
Directora General Administrat¡va
M¡nister¡o de Energh y Mi¡as
Su Desoacho

Respetable Directora:

Por este medlo me dirijo a usted con el propós¡to de dar cumplim¡ento a la Cláusula Octava del
Contrato Número (DGA.1G20191, cetebrado entre ta DtRtCCtóN GEi{ERAI ADMIN|SIRAT|VA del
Min¡rte o de E ergía y Mlnas y mi persona para la prestación de servic¡os ffCNICOS bajo el
renSlón 029, me perm¡to presenta. el Informe Mensual de activ¡dades desarrolladas en el perlodo
d€l 04 al 31 de Odubre de 2019.

TDR l: Apoyo técn¡co en la r€úsión de docr¡mentgs que provien€n de otras Unldad$ de apoyo a
la Dlr€cclón y Subdlrecc¡ó¡ General Admln¡lratlv4 para tar¿rfhar que cumpla co¡ las Leyes,
Normas y Régulaclones aplicables;

. Act¡vldad realizada No. 1

Se real¡¿aron todas las revisiones de órdenes de pedidos de conpras que rcalizaron los
diferentes deoartamentos.

TDR 2: Apoyo técnko a la Dír€c.¡ón G€n€ral Admln¡ltfatiu¿ en el monltoreo de docum€rtt¡clón
que hgresa y etrcsa p.overlente d€l Dep¿rtamefio Finarcleó;

. Actlvldad reallz¿da No,I
Se apoyó en la ¡nformac¡ón que ¡leta a f¡rma a la o¡rección Administtativa.

TDR 3: Apoyo téanico en el segu¡mlemo de l¿s dlferentes g€stlonei adm¡nlstrativag de la
Dlr€cclóñ Ge¡eral Adírlnlst¡5ttu.:

. Act¡vldad re.lizada No, I
Se apoyó en darle segu¡m¡ento a los Manuales de Func¡ones.

TI,R 4: Apovo técnlco en la verlf¡.ació¡ de la documentac¡ón que ¡¡t¡esa y egr€sa ¿ |a
General Administrativa, qqe llene los requi¡¡tos que la léy erige;

. ActMdád real¡¿ada ¡{o. I

. Se ver¡ñco cada uno de los docuñentos que ingresañ tanto a la D¡recc¡én como a la
Subd¡re€c¡ón,

Tol5¡ Apoyo técnlco en la ¡edacc¡ón dG ls d'ferent6 oflGlos que r€ emlten en cl Departamefio
Financ¡ero;

. ActMdad reallrada No. I
Se real¡zaron Ofic¡os a losd¡ferentes Departamentos del M¡nist€r¡o de Energía y M¡nas.



TDR 6: Apoyo técnlco en la revisión d¿ solic¡tudes para pago de t iáticos al ir er¡or y erterior de
la R€pr¡bll€ del peEoralque sea nombrado por la autorldad super¡oq

. Act¡v¡dad r€elizada ñlo.l
Se revisaron las solicitudes de V¡áticos que fueron trasladadas a la Dirección
Administrativa.

TDR 7: Apoyo tésnico e¡ la conlormadón de expedi€ntes p¿ra la contratas¡ón de p€rsonal en la
lnstituciónt

. A€tivldad realllada No. 1
Se revisaron todos los expedientes que fueron trasladados a la Dirección Mmlnistrat¡va,
rev¡sando que todos lor expedientes fueran completos.

TDR 8t Apoyo técnko en materla de su profesión en otras activldades qu€ la Direcclón Gener¿l
Admlnlstr¡tiva requ¡€ra;

. Astivldad realizada No. I
Se apoyó en toda la parte Adm¡nistrat¡va, realizar oficios, hacer llamadas, arch¡var y trasladar
documentos a los d¡ferentes Departaméntos de la Institución.
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INFORTE UENSUAL

Guatemala, 30 de Nqriembre de 2019

Licenciada

Rlta Blrabeth Varyas Nlsthal
Dirertgra General Admlnllfativa
M¡nisterio de Energía y Minas
Su Despacho

Respetable D¡rectorai

Por este m€dio me dirüo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula Octava del
contrato Número (OGA-1G2019), celebrado entre ta D|RECCIóN GÉNEnAL At)tt$ItSTMBVA del
M¡nigterio de Enelda y Mlnás y m¡ persona pára la prestac¡ón de servic¡os TÉCN|COS bajo el

renglón 029, me parmito presentar el tnforme Mensual de actividades desarrolladas en el período

del 0l al 30 de Noniembre de 2019.

fDn 1: Apoyo técn¡co en l¿ revislón de docume¡to5 que prov¡enen de otfas Unidades de apoyo a
la Dlrccc¡ón y Subdirecci&r General Adm¡n¡stratlva, pa¡a garaÍtirar que cumpla con lai teyes,
Normas y Retulaslgnes apl¡cabl$;

. Act¡vldad real¡zada o, I
Se real¡zaron 22 revlsiones de órdenes de comDras de d¡ferentes departarnentos de la
lnstituc¡ón.

TDR 2¡ Apoyo técnlcq a la Dlrocclón Gen€r¿l Admlnistratlva en el moritofeo de documentaclón
qu€ Ingresa y eErgsa p¡ovenlente del Depañam€ito Flnanclero;

. Activ¡dad real¡zada No. I
Se apoyó en la rev¡s¡ón 93 documentos que solicitan de t¡rma de la

Adm¡n¡strativa.

TDR 3: Apqo técnko en el setulmlénto de las difefenter testlone3 edrÍ¡ñistrativii de
D¡recc¡ór General Admlnistr¡t¡va;

. Activ¡dad rcal¡zada No. I
Se ¡e d¡o seguimiento para la finalizac¡ón y entrega d€ Manua¡ de Funciones, se

¡mprim¡eron 2 cop¡as por manual paIa su entaega

TD¡ 4: Apoyo tésn¡co e¡ la verlñcac¡ón de la dod¡rn€ntar¡ón que ingresa y €gre3e e l¿ Dirección
Genef¿l Admlnistratlva, qu€ llene los reqülshG que la ley exlte;

. Actlvld¿d real¡¡ada t{o. 1



Se ver¡f¡co que toda la documentación que ingresa a la D¡rección y Subd¡rección

Adrninistrativa este completa de acuerdo a los pro€esos establecidos.

TDR 5¡ Apoyo técn¡co en la r€dar.¡ón dc los dltefentes ofl.los que r€ emltet en el Depa.tamgrto
Flnanclero;

. A.tivldad real¡zada No. 1

Se a poyo en la redacc¡ón, elaboración y entrega de los diferentes oficio5.

TDR 6; Apoyo téc¡ko en la elaboraclón d€ propuestas de formatos y troced¡mlerfos que
garant¡cen la elecucjó¡, cumpllm¡ento y control de astlvldades adm¡n¡rtEt¡vas;

. Activldad real¡z¡da No. 1

Se elaboraron rutas de procesos de diferentes procesos que s€ llevaron a cabo en este
mes.

TDR 7: Apoyo té.n¡co en materla de so pfofedón €n otras aclhtdades que la D¡recc¡ón General
Admlnlstrath¡"¿ requl€ra;

. Adlvidad ¡eallzada No. I
Se reali¡ó toda la documentaclón para el camb¡o de fiünas en los bancot llenando toda la
documentacién necesar¡a.
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