Guatemala, 31 de mayo de 2014

Licenciado:

Luis Alfonso Rodas Guzman
Director General Administrativo
Ministerio de Energia y Minas
Su Despacho.

Estimado Licenciado:

Por este medio me dirijo a usted con el objeto de presentarle mi informe de labores llevadas a
cabo del 01 al 31 de mayo de 2014 por concepto de Servicios Técnicos prestados a la Direccion
General Administrativa, segin Contrato DGA-01-2014, las cuales describo a continuacion:

1.- Asesoré en el monitoreo de la documentacién que emite el Departamento Financiero y luego
ingresa a la Direccion General Administrativa para Visto Bueno de la Direccion General
Administrativa y continuar con el trdmite correspondiente.

2.- Asesoré en la redaccion de documentos emitidos por el Departamento Financiero, los cuales
fueron dirigidos a los diferentes departamentos de la institucion.

3.-Asesoré en la revisién de Ordenes de Compra y CUR’S que emitié el Depaftamento Financiero
de la institucién, y luego fueron trasladados al Despacho de la Direccién General Administrativa
para Visto Bueno.

4.- Asesoré en la revisién de Pedidos que ingresan de los diferentes departamentos que
pertenecen a la Direccién General Administrativa.

5.- Asesoré en la emisién de cheques de pago de vidticos al personal de la institucion, constatando
que los cheques llevaran la documentacion de soporte correspondiente.

6.-Asesoré en la revision de liguidaciones de vidticos del personal que llevé a cabo diferentes
comisiones encomendadas por la autoridad superior.

7.-Asesoré en la emisién de cheques de pago a proveedores de la institucién, constatando que
llevaran la documentacién de soporte correspondiente.

8.-Asesoré en la revision de expedientes para la contratacién de personal bajo el Renglén 029,
verificando que éstos llenen los requisitos que exige la ley.



9.-Asesoré en la revision de las Resoluciones emitidas por el Despacho superior para la
contratacién de personal, asi como para la rescision de contratos.

Sin otro particular me suscribo de usted atentamente,

ROdas Guzman

Argentina Elizabeth Ruano Franco
strativo



