INFORME MENSUAL
Guatemala, 31 de Octubre de 2019

Licenciada

Rita Elizabeth Vargas Nisthal
Directora General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Respetable Directora:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Cldusula Octava del
Contrato Numero (DGA-16-2019), celebrado entre [a DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA del
Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacién de servicios TECNICOS bajo el
renglén 029, me permito presentar el Informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo
del 04 al 31 de Octubre de 2019.

TDR 1: Apoyo técnico en la revision de documentos que provienen de otras Unidades de apoyo a
la Direccién y Subdireccién General Administrativa, para garantizar que cumpla con las Leyes,
Normas y Regulaciones aplicables;
e Actividad realizada No. 1
Se realizaron todas las revisiones de érdenes de pedidos de compras que realizaron los
diferentes departamentos.

TDR 2: Apoyo técnico a la Direccién General Administrativa en el monitoreo de documentacién
que ingresa y egresa proveniente del Departamento Financiero;
* Actividad realizada No. 1
Se apoyo en la informacién que llega a firma a la Direccién Administrativa.

TDR 3: Apoyo técnico en el seguimiento de las diferentes gestiones administrativas de la
Direccidn General Administrativa;
e Actividad realizada No. 1
Se apoy6 en darle seguimiento a los Manuales de Funciones.

TDR 4: Apoyo técnico en la verificacion de la documentacién que ingresa y egresa a la Direccié
General Administrativa, que llene los requisitos que la ley exige;
e Actividad realizada No. 1
* Se verifico cada uno de los documentos que ingresan tanto a la Direccién como a la
Subdireccién.

TDR 5: Apoyo técnico en la redaccion de los diferentes oficios que se emiten en el Departamento
Financiero; '
s Actividad realizada No. 1
Se realizaron Oficios a los diferentes Departamentos del Ministerio de Energfa y Minas.




TDR 6: Apoyo técnico en la revision de solicitudes para pago de Viaticos al interior y exterior de
la Republica del personal que sea nombrado por la autoridad superior;
e Actividad realizada No. 1
Se revisaron las solicitudes de Vidticos que fueron trasladadas a la Direccién
Administrativa.

TDR 7: Apoyo técnico en la conformacion de expedientes para la contratacién de personal en la
institucion;
® Actividad realizada No. 1
Se revisaron todos los expedientes que fueron trasladados a la Direccién Administrativa,
revisando que todos los expedientes fueran completos.

TDR 8: Apoyo técnico en materia de su profesién en otras actividades que la Direccién General
Administrativa requiera;

e Actividad realizada No. 1
Se apoyd en toda la parte Administrativa, realizar oficios, hacer llamadas, archivar y trasladar
documentos a los diferentes Departamentos de la Institucién.
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INFORME MENSUAL
Guatemala, 30 de Noviembre de 2019

Licenciada _

Rita Elizabeth Vargas Nisthal
Directora General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Respetable Directora:

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Cldusula Octava del
Contrato Numero (DGA-16-2019), celebrado entre la DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA del
Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de servicios TECNICOS bajo el
renglén 029, me permito presentar el Informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo
del 01 al 30 de Noviembre de 2019.

TDR 1: Apoyo técnico en la revisién de documentos que provienen de otras Unidades de apoyo a
la Direccidn y Subdireccién General Administrativa, para garantizar que cumpla con las Leyes,
Normas y Regulaciones aplicables;
e Actividad realizada No. 1
Se realizaron 22 revisiones de drdenes de compras de diferentes departamentos de la
Institucion.

TDR 2: Apoyo técnico a la Direccion General Administrativa en el monitoreo de documentacién
que ingresa y egresa proveniente del Departamento Financiero;
® Actividad realizada No. 1 .

Se apoyé en la revision 93 documentos que solicitan de firma de la Direcciéh” '+ . |
Administrativa. R

N

TDR 3: Apoyo técnico en el seguimiento de las diferentes gestiones administrativas de la Sl

Direccién General Administrativa;
e Actividad realizada No. 1

Se le dio seguimiento para la finalizacién y entrega de Manual de Funciones, se

imprimieron 2 copias por manual para su entrega

TDR 4: Apoyo técnico en la verificacién de la documentacién que ingresa y egresa a la Direccién
General Administrativa, que llene los requisitos que la ley exige;
e Actividad realizada No. 1




Se verifico que toda la documentacion que ingresa a la Direccion y Subdireccion
Administrativa este completa de acuerdo a los procesos establecidos.

TDR 5: Apoyo técnico en la redaccion de los diferentes oficios que se emiten en el Departamento
Financiero;
e Actividad realizada No. 1
Se a poyo en la redaccidn, elaboracidn y entrega de los diferentes oficios.

TDR 6: Apoyo técnico en la elaboracion de propuestas de formatos y procedimientos que
garanticen la ejecucién, cumplimiento y control de actividades administrativas;
e Actividad realizada No. 1
Se elaboraron rutas de procesos de diferentes procesos que se llevaron a cabo en este
mes.

TDR 7: Apoyo técnico en materia de su profesion en otras actividades que la Direccién General
Administrativa requiera;
e Actividad realizada No. 1
Se realiz6 toda la documentacién para el cambio de firmas en los bancos, llenando toda la
documentacidn necesaria.
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