
Guatemala, 31 de enero de 2015

L¡cenciado:

Lu¡s Atfonso Rodas Gu¿.nán

0irector Ge neral Ad min ¡strativo
Min¡sterio de Ener8la y M¡nas

5u oespacho.

Estimado l¡cenciadoi

Por este med¡o me d¡r¡jo a usted con el objeto de presentarle mi informe de labores llevad¿s a

cabo del05 al 31de enero de 2015 por concepto de Serv¡c¡os Técn¡cos prestados á:a D¡rección

General Adm¡n¡strat¡va del MEM, se8ún Contrato Adm¡nistr¿tivo No. DGA¡1'2015, lal cuales

descr¡bo a continuac¡ón:

1.- Llevé a cabo el monitoreo de la documentac¡ón que em¡t¡ó el Depanamento F¡nanclero Y lüego

ingresó a la D¡recc¡ón Geñeral Admin¡strat¡vá par¿ V¡lto Bueno del señor Oirector'

2.- Asesoré en la redacc¡ón de documentos en¡t¡dos por el Depanamento F¡nanc¡ero, los cuales

fueron diri8¡dos a lor diferentes depadamentos de la inst¡tuc¡ón y fuera de ella.

3.-Llevé a cabo rev¡s¡ón de Acuerdo Minister¡al para la aprobación la renunc¡a a pa.t¡r del mes de

enero del presente año, de !n empleado del Minister¡o quien elaba con carSo al renglón

presupue5t¿rio 011.

4,- Llevé a cabo la revisión de la nómina de pago5 por seN¡c¡os profesionales y técnicos co¡ cat8o

al reñglón presupuestario 029,

s.-As€soré en la revis¡ón de Pedidos que ingresa¡ de los d¡ferentes departamentos de la DireccaÓn

General Adm¡nistrat¡va de esta instituc¡ón; y Pedidos a Bodega y Almacén de materi.les y

sumin¡stros necesarios para eldesempeño de las l¿bores d¡ar¡as

6.- Asesoré en la fevislón de facturas de los diferentes proveedoret extendldas a nombre de esta

Insthución, con la f¡nal¡dad que hayan s¡do emitidas corectamente y darles su corespondaente

trámite pafa paBo.
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7.- Llevé a cato ras d¡r¡genc¡as .espect¡vas en ros dife.enter depa.tamentos de ra iñstituc¡ón co. ra
final¡dadque se h¡c¡eran las coarecc¡ones necesar¡as en las defcienc¡as encontradas.

S¡n oro panicular me suscrlbo de usted atentamente,

Argent¡¡a Eli¡abetlr Rt¡¿¡o Franco
Asesor Técnico

fffi?


