
Guatemal¡, 28 d€ febrero de 2015

L¡cenc¡ado:

Iuig Alfonso Rodas Gu¿mán
Director c€ne.a I Adm ¡n ¡strat¡vo
Mitlis¡erio de Energ¡a y M¡n¿s

Su Despacho.

:slimado l¡cenc¡ado:

Por este medio me dir¡jo a usted con el objeto de presentarle ñ¡ ¡nforme de l¿boaes llevad¿s a

ctbo del01 al 28 de febrero de 2015 por concepto de Serv¡c¡os Técnicos prestados a l¿ D¡recc¡ón

GeneÉl Admlnistrativ¿ del MEM, según Contrato Adm¡n¡strat¡vo No. DGA-01-2015, las cuales

desct¡bo a cont¡nuación:

1.- Llevé a cabo el monitoreo de l¿ documentación que emit¡ó el Oep¿rt¿ménto Fin¿miero y lt¡ego

¡nBaesó ¿ lá o¡reccón Geneaa I Ad mlñ¡strat¡va para v¡sto Bue¡o del señor o¡rector.

2.- AJesoré en la redacc¡ón de docume¡tos emitidos por el Departamento Financ¡ero, los cuales

fuerond¡r¡t¡dosa los d¡terentes depad¿mentos de la inst¡tución y fuera de ell¿.

3.-Asesoé en la rev¡sión de Pedldos que inSresan de los diferenles departamentos de la oirecc¡ón

Gener¿l Adm¡n¡str¿t¡va de etta institución.

4.-Asesoré en la rev¡s¡ón de Ode¡es de Compra, CUR's y L¡qu¡dac¡ones, dertuadas de los Ped:dos

realiz¿dos.

s.'LJevé a cebo r€v¡llón de Ped¡dos a Almecén, de materiales y suminístros ñecesados para el

delempeilo de las labores d¡eries delpersonalde la institución.

6.- areroré en ¡a revis¡ón d€ f¿ctures de los diferentes Droveedores, extend¡das a nombre de erta

hstltución, con la finál¡d¿d que hayan s¡do em¡tidas correctamente y dades 5u corespond¡ente

trárnite paó pa8o.

7..1-levé ¡ aabo rev¡slón de nóm¡n6s de pato de Bono [scolar al personal que la asiste elderecho,

setún Pacto Colectivo.

8.-Llevé ¡ cabo revls¡ón de nesoluclones lvlinisteriales para la aprobac¡ón de co¡tratos y

aprobac¡ón de rescis¡ones, con cargo al ren8ión 029.
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9.- tielé a c.bo l¿s düElncltt rrt9!{dv.! €n lo! dthGntes departamentos de la inst¡toció¡ co¡ t¿

finalldad qu€ sc hiclettn :6 lonrcdo¡$ rcccttrlls en lai deficlenclas encontrada!

Sln otro p¡rtlcul¡f me 3uscflbo dc us|!d atent¡mentl,

RuSro Franco
As€sor lécnko


