
Guatemala,3l de marzo de 2015

Licenciado:
Luis Alfonso Rodas Guzmán
Director General Adm¡nistrativo
M¡n¡ster¡o de Energía y Minas
Su Despacho.

Estimado L¡cenc¡ado:

Por este medio me d¡rijo a usted con el objeto de presentarle mi informe de labores llevadas a

cabo del 01 al 31 de marzo de 2015 por concepto de Serv¡c¡os Técnicos prestados a la Dirección

General Admin¡strat¡va del MEM, según Contrato Administrativo No. DGA-01-2015, ¡as cuales

describo a continuación:

1.- Uevé a cabo el monitoreo de la documentac¡ón que emitió el Departamento Financiero y luego

ingresó a la D¡rección Genera I Adm ¡nistrat¡va para V¡sto Bueno del señor D¡rector.

2.- Asesoré en la redacción de documentos em¡t¡dos por el Departamenro F¡nanciero, los cuales

fueron d¡rigidos a los d¡ferentes departámentos de la inst¡tución y fuera de ella.

3.-Asesoré en la revisión de Pedidos que ingresan de los diferentes departamentos de la Dirección

General Administrativa de esta institución.

4.-Asesoré en la revis¡ón de Órdenes de compra, CUR's y Liquidaciones, derivadas de los Pedidos

real¡zados.

5- Llevé a cabo revisión de Ped¡dos a Almacén, de mater¡ales y sumin¡stros necesar¡os para el

desempeño de las labores diar¡as del personalde la inst¡tuc¡ón.

6.- Asesoré en la revisión de facturas de los d¡ferentes proveedores, extendidas a nombre de esta

Instituc¡ón, con la fiñal¡dad que hayan sido emitidas correctamente y darles su correspondiente

trámite para pa8o.

7.-Llevé a cabo revis¡ón de nóminas de págo de Boño Escolar al personalque le asiste elderecho,

según Pácto Colect¡vo.

8--Llevé a cabo rev¡s¡ón de Resoluciones Min¡steriales para la aprobac¡ón de ascensos y nuevo

¡ngreso de personalal MEM
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9.- Llevé a cabo las diligenc¡as respectivas en los dlfurentes rtamentos de la instituclón con la
llnalidad que se h¡c¡eran las correcclones necesar¡as en las encontradas.

Sln otro panlcular me susc.ibo de usted atemamente,

Ar8ent¡na Ellzabeth Ruano Franco
AsesofTécnico

Vo. Bo.
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