. Guétemala, 31de mayb de 2013

Licenciado

Luis Antonio Sudrez Roldédn

Director General Administrativa : R
Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Honorable Sefior Director.

En cumplimiento al contrato de 3ervicios técnicos niimero DGA-02-2013, celebrado
entre la Direccion General Adminis*rativa'y la suscrita, me permito presentar el informe

. sobre las actividades llevadas a cabo durante el perlodo del 01 al 31 de mayo de 2013,
51end0 las siguientes.

a) Apoyo en la verificar que el Departamento Administrativo Financiero, cumpla
con generar los documentos concernientes en cada drea de trabajo. |
b). Apoyo en el archivo de las érdenes de compta del mes correspond1¢nte y copias
* de los documentos de cada proveedor que nos suministra mensualntcntc
¢) Apoyo en el archivo deg ingresos a almacén. i
d) Apoyo logistico en ¢l ttaslado de documentos de aImacén a otros d¢partamentos
' dentro del MEM.
€) Apoyo en revisar el avance mensual en la ejecucion del Plan Anual de
- Compras.

Sin otro particular, me suscribo.
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