
Gut€ñ¿la, 31 de julio d€ 2019

DiEcto¡a 6eneÉl Admlh¡sÍariE
Miñisterio .le arergta y Minas

Por esre ñedio me dri.o. u{€d ól etproposiro d. d¿, (umptin€nro ¿ ré CtaJrutá O.l¡e¿ o€l
coñtráto Númerc oGA.05-2011 etéb¡ido oifatán 6e¡¿t adn¡r¡ü¿rie¡ y mi pé6ona Fm ta
petación d¿ s*¡cios tfOFEStOi¡AttS bajo et rengtón 029, me pemito presenta¡ et tntorm
méG!¡¡ dFdiu:dádés dgarrctl¿dás en e letodo dét 01 .t 31 dé ju¡b de m19, /

/
S€ d€tállán ..t¡vH¡ds ¿ ot|r¡m.dór:

apoyo y ásesría en la @ord¡nación con ta enp.eq de r&ictaje Red E@¡ósiÉ pa6
la implemeniac ón oF un sisteráde'eci¿tajeen etMiFiste¡ic

Asesoré en ¡á elaboración dé propuest¿s de fo.maros V pocedihierto, que

Sera¡t¡cen la ejecuc¡ó¡, cuhpl¡m¡entoVconlrotde ¿criv¡dades admin¡srativas,
'se actualto la base digital p.¡a llevar contrct de todos tó5 pedldos.

Apoyo en la sl¡cftld de nuevos sellos para lso de ta Subd¡r€cción G€¡e€l

Apoyo en lá revisión de chequs de pago a proveedores, viáncos v rson@iñiento
de gásto5 que ingresan det Depáirámento Administratirc F¡na¡c¡ero de ta DGA.

ase5oré en el se8liniento de ¡as dtie¡enres gestioñes adhinistrativas de ta

o¡rección General Admlnistfati!?.
-cont¡ol de pedidos, @t¡¿aciores y ofclos que ingresan a tá D¡.ecc¡ó¡ Generat



apoyé e¡ la veifiGción de h documentac¡ón que iñgr€só v egr$¿ a h Dirccción
Gene¡al Adm¡n¡stÉrive, que ttehe ts reqúGjtos que t¿ tey €](|8e,

se ve.¡fioi qle los pedidos fue¡.n de ta leóa @r€rpond¡ente según ped¡do y
segun nombdnjento de aútorid¡det así @mo h EÍiÉdón de seÍos y firhas
coaespond ientes ¿ las autoridades,

9r'.n1u 
.povo * l, 

".,*1r."¡0n 
de tos arcfiivos ttsicos y disirates d€ ta Dtrec¡ón y

subdirecc¡ón Generat Adm¡nisÍariva.
-Se act!állzo et archivo flsico con tos ofic¡oJ y e¡pedientes detñes dej!tio.

A¡EÉ a ló Dieoc¡ón Cenent Admjnistrat¡va en el monitoreo oe document¿c¡ón
que insres¿ y e&esa at Depanamenro F¡nanc¡ero.
-S€ llevó el coñtrct de pedidos de compra, atmacéñ y co¡zacbnés de ros
Departameñtos de i¿ Dire.cjón GeneEt AdminisrratiE: Admrnlsrrai¡rc F¡na¡c¡ero,
rransponer y Segur¡dad, Info.mática, Capacitación y Sery¡cios Varios; y tas
difereñtes Unidades de Apoyo det ME[4,

Asesoé én tá reúsión de
Adñi¡¡rr¡tiva de ta Untdad de

APoyo en la coonlinación
orSani¡acióñ de t¡hpieza y de
DGA, oespácho Superior y de

conrEtos que ¡ne¡een á b DneÉióñ General

con el oep¿rtame¡to Setojctos

atención del peEonalq0é asis¡re

lá contralola Ge.eEt de cueñras

aporc en la solicitud de áuro.izáción de ñuevas firmas én el
Rural y Aaho de Guateñala.

Asesré en la respoesta a tá Auditoría t¡terñá a tás recomendacrones de ta
ererentés ¿ lá Clfn¡ca [4édie.

asesoré €n l¿ redacción de tos dif€réntes offcios:
-se reviso la redacc¡ón dé oncios dú¡sidos al aanco de cua¡emalá, s¡nco de
O€sarollo Rurat, ó tos Départañentc de b Dnecció¡ Ge¡erat Adñ¡ñ¡sÍ¡tiE, a tá
Dkecriones Gen€lates dé i¡iñeríá, Hidro€óuros y Eneryíó y a ¡a unidad de
Ad m i¡ irtración finá¡ ciera.



Apoyé e¡ ot.as adjvidadesque ta Subdiecció¡ Generat AdminisrBti!€ reluirió.
-Apovo en escañ€ado y fotocopiado para e¡ arc¡ilo.
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