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Luis Antonio Suárez Roldán
D¡rector ceneÉl Adm¡nistrativo
Mln¡ster¡o de Ener8ía y lvl;nas

Su Despacho.

Ist¡mado L¡cenciado:

Guateñala,30 de novlembre de 2013

del presente a¡0,
las d¡fe

Por este medio me d¡rijo a usted con el objeto d€ presentarle mi informe de labores llevadas a

cabo del 01 al 30 de noviembre de 2013 po. concepto de Serv¡cios Técnicos prestados en l¡
okección General Adm¡nistrat¡va, según Contrato DGA-04-2013, las cuales descr¡bo a

cont¡nuación:

1.- Asesoré en el ñonltoreo de ¡a doaumentaclón que em¡te el Departamento Financlero y luego

ingres¿ a lá Direccjón General Admin¡str¿t¡ve para V¡sto Bueno paÉ continuar con €l respectivo

trám¡te. Fueron aproximadáñeñte ochenta (8Ol éxped¡entes, entre ellosi Ped¡dos eoa 5u

respectua documentac¡ón de sopon€, Órdenes de Compra y PaSo y Comprobantes Ún¡cos de

Registro.

z.'Asesoré en elseguimiento de las d¡ferentes gest¡o¡es del Departamento de lnforñática de Ia

D¡recc¡ón General Administrat¡va {Trámite de Ped¡dos para compras y para mantenim¡e¡to y

mejora de las redes qt¡€ s¡ryen para comun¡cac¡óñ en esta l¡st¡tüc¡ón).

3.'Asesoré en el trámite de em¡sión de cheques que la Instituc¡ón emite pará pagos a los

dife.entes proveedores delM¡nisterio de Energía y M¡nas.

4.- asesoré en la rev¡sión de Vláticos antic¡oo del mes de noviembre

se gest¡onan para el personal de la Inst¡tució¡ auando s¿len a

trabajo,según.ombrañientosemitidos porel jef€ inmediato

5.- Asesoré en la rev¡5ión de tiquidación dé Viátlcosdel

s€ribo de usted ateñtamente,

Vo. 0o. l¡c. Luis
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Argentina lli2abeth Ruano Franco
Director


