
L¡cencl¿doi

lu¡s A¡tonlo Suárez loldán
D¡redo.GeneralAdmln¡stmtlvo /
Minllerio de tnergta y Mlnas
Su Despa€ho.

Estlmado Licenciado:

Por este medio m9 d¡r[o a usted con el obJeto de presentarle m¡ info¡n!,tde la

cabo del oy'¿l 3l de mff¿o de 2014 por concepto de Servlclos Técnlco/prestad'

General Administrátiya, segtln Conkato qFA{l:2014

1.- Asesoé en el monito.eo de l¡ document¿clón que emlte el Departamento

i¡g¡esa a la O¡reelón General Admlnlstratlva ¡Er¿ Vlrto 8ue¡o de la

Adm¡nist6tiva y onl¡ouar con el trámlte corespondlente.

2.- Asesoré en la redacclón de docum€ntos em¡tldos por el D€partamento

ñ¡eron d¡rigidos a los d¡ferentes depa¡tamentos de la Instltuclón.

3.-Asesoré en la redgón de Órdenes de Compra y CUR S que emldó el
de la lnstitución, y luego fueron trasladado3 al Despacho de la olrección

oa¡¡ Visto Bueno.

4.- Asesoré e.la em¡slén de cheques de pago de v¡átkos alpersonalde la

que loi cheques lleva.an la documentación de.sgpofie ¿orrespondiente,

s.-As€so.é en la rev¡slón de llquidaclonél dé-vlátlco6 del personal qle llevó a

comlsiones encome¡dadas por la autofld¡d ruperlor.

6.-Asesoré en h em¡56n de cheques de pago a proveedores de la i$titudón,
llevaran la do€umentación de soporte correspondlente.

Sln otro paft¡cular me suscrlbo de ust€d at€ntamente,

/ ...,'
Guatemala, 31de mano de 2014
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