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Guatemala, 31 de marzo de 2014

Licenciado:

Luis Antonio Sudrez Roldan )
Director General Administrativo ~ /
Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho.

Estimado Licenciado:

res llevadas a

cabo del 013l 3{ de matzo de 2014 por concepto de Servicios Técnicos prestadog a la Direccion

Por este medio me dirijo a usted con el objeto de presentarle mi informe de Fat:£

General Admlms_tratwa, segun Contrato I:}GA -01- 20,14 las cuales describo a contin

cidén:

1.- Asesoré en el monitoreo de la documentacién que emite el Departamento Finjnciero y luego

ingresa a la Direccién General Administrativa para Visto Bueno de la Dir
Administrativa y continuar con el trdmite correspondiente.

ccion General

2.- Asesoré en la redaccion de documentos emitidos por el Departamento Financrero, los cuales

fueron dirigidos a los diferentes departamentos de la institucién.

3.-Asesoré en la revision de Ordenes de Compra y CUR’S que emitié el Departamento Financiero
de la institucién, y luego fueron trasladados al Despacho de la Direccion Generall Administrativa

para Visto Bueno.

4.- Asesoré en la emisién de cheques de pago de viaticos al personal de la institucign, constatando

que los cheques Hlevaran la documentacndn de sopuzie correspondiente

5 Asesoré en la revisién de hquudaaonék de Viét;cos del personal que llevé a gabo diferentes

comisiones encomendadas por la auto_rldad supetrior.

6.-Asesoré en la emision de cheques de pago a proveedores de la institucion, constatando que

llevaran la documentacién de soporte correspondiente.

Sin otro particular me suscribo de usted at‘entamente,
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