
Guatemala, 30 de Junio de 2014

L¡cenciado:
Lu'rs Alfonso Rodas Gu¿mán
Direttor €é¡€ral Administrat¡vo
Min¡sterio de Energía y Minas
Su Despacho.

Est¡mado Licenciado:

Por este med¡o me dírüo a usted con el objeto de presentarle mi informe de labores llevadas a
cabo del 01 al 30 de junio de 2014 por concepto de Servicios Técn¡cos prestados a la D¡rección
GeneralAdministrativa, según Contrato DGA-01-2014, las cuales describo a cont¡nuac¡ón:

1.- Asesoré en el monitoreo de la documentación que emite el Depártamento Financ¡ero y luego
¡ngresa a la Dirección Ggneral Adm¡nistrativa para Visto Bueno de l¿ Dirección General
Adm¡n¡strat¡va y continuar con el trám¡te correspond¡ente.

2.- Asesoré en la redacc¡ón de documentos emitidos por el Departamento Financiero, los cuales
fueron dir¡g¡dos a los d¡ferentes departamentos de la inst¡tución.

3.-Asesoré en la revieión de órdenes de Compra V CUR,S que emitió el Departamento Financiero
de la institrrción, y luego fueron trasladados al Despacho de la Dirección General Administrativa
para Visto Bueno.

4.- Asesoré en la rev¡sión de pedidos que ingresan de los d¡ferentes departameñtos que
pertenecen a la D¡rección General Admin¡strativa, y pedidos a Bodega y Almacén de materiale5 y
suministros,

5.- Asesoré en la emisión de cheques de pago de v¡át¡cos al personal de la ¡hst¡tución, constatando
que los cheques ¡levaran ¡a documentación de soporte corresoond¡ente.

6.-Asesoré en l¿ rev¡s¡ón de liquidac¡ones de v¡áticos del personal que ltevó a cabo díferentes
comisioñes encomendadas por la ¿utoridad super¡or.

7.-Asesoré en la emisión de cheques de pago a proveedores de la institución, constatando que

lleváran la documentación de soporte correspondiente.



8.-Asesoré en ¡a rev¡s¡ón de expedientes para la contratacjón de personal bajo el Rengtón 029,
vedficando que éstos llenaran los requisitos que exige la ley, numerados del 54 ¿t 85 de la
D¡rección General de H¡drocarburos, y del 25 al 50 del Despacho Superior.

g.-fuesoré en la revisión de las Resoluciones emitidas por el Despacho super¡or para la
contratación de personal, así como para la rescisión de contratos.

Sin otlo part¡cular me suscr¡bo de lsted atenramente.

Argent¡na El¡zabeth Ruano Franco uzman
rativo
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