
Guatemala,3l de mayo d€ 2014

L¡cencladoi

Luis Alfonso Rodas Guzmáñ

Dlreclor General Admlnlstrativo
Mlnlster¡o de Energla Y Minas

Su Deslacho.

Estlmado Licenc¡ado:

?or este med¡o me dlr¡io a usted con elobjeto de prelentarle mi informe de labores llevadas a

cabo del 01 at 31 de mayo de 2014 por concepto de Serviclos fécn¡cos prestados a la o¡recc¡ón

Gen€ral Adminisrativa, segtln Contrato DGA{1-2014 las cuales descibo a continuació¡:

1.- AiesofÉ e¡ el mon:toreo de la documentaclón que emlte el Departamento Flnanc¡ero y lueto

¡ntresa a la Direcr¡ón General Admln¡rtrattva para Vlsto Bueno de la D¡tección Genefal

Adm¡nistratlva y @nt¡nuar con el trám¡te coff€spond¡ente.

2,. Aseso¡é €n la r€dacclón de documentos em¡tldos por el oepartamerto F¡nanclero, los cuafes

lueron diftidos a los diferentes depaftamentos de la Instituclón.

3.-Asesoré en la revislón de ófdenes de Compr¿ y CUR'S que em¡tió et Departamento Fi¡anc¡e¡o

de la instltució¡, y lu€go fuemn trallad¿dos al Despacho de la Dlrección Generdl AdminisFatlva

para Visto Bueno.

4.- As€soré e¡ la revlslón de Pedldos que In8resan de los d¡ferentes depart¡mentos que

pertene€en a b D¡rec.¡ón General Admlnlstrat¡úa.

5.- A5esoré en la emlsién de cheques de paSo de vlátlcos ¡l personal de la i¡stitucién, constatando

que los cheques llevaran la documentaclón de soporte cofrespondiente

6,.Asesoré en la r€visié¡ de liquldaclones de vlátlcos del peGonal que llevó a cabo dlfsrentes

comlsiones €ncomendadas por lr autoridad superlor.

7.-Ase5oré en la em¡sión de cheques de paSo a proveedores de la institucón, const'tando que

llevaf.n la doqrmentac¡ón de soporte correspondlente.

8.-Agesoré en la rev¡s¡ón de exp€dlentes para la contrataclón de pelsonal bats el RenSlón 029,

vedficando que éstosllenen los requ¡sitos que exiSe la ley.
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g,.Aseloré rn h revlslón dr l¡3 Rcsoluclonet emltldas por cl D$prcho 3uperlor p'ra la

contratrc¡ón dr prrlonrl, alf como prr¡ h resclrlón dc contrutos.

S¡n otro ponkubr rc ¡uscrlbo dc usted ttant¡mante,

i¡8no Franco

$k;re


