
Guatemala, 30 de noviembre d€ 2014

L¡cenciado:
Luls Alfonso Rodas 6u¿mán
Olrector Gener¿l Adm Inlstr¿tivo
Ministerio de Energla y Mlnas
Su Desgacho.

estiñado Licenclado:

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

cabo del 01 al 30 de noviembre de 2014 por concepto de Serv¡cios Técnlcos prestados a la

Dirección 6eneral Adm¡nistrativa ds esta iñstitución, según Contrato Adm¡nistrativo No. DGA-o1-

2014, lás cuáles descr¡bo a continuación:

1.- Asesoré €n el monitoreo de la documentación que emltió el Departamento Financiero y luego

¡ngresa a la Dirección General Adminlstr¿tlva pard Vlsto Bueno del sellor D¡rector.

2.- Asesoré en la redacción de documentos emitidos por el Departamento Financiero, los cuahs

ftreron dirigidos a los d¡ferentes departamentos de la institución y fuer¿ de ella.

3.-Asesoré en la revisión de Órdenes de Compra, CUR'S y Liquidacionei que em¡tió el

Departamento Financiero de la instituc¡ón, y luego fueron trasladados al Despacho de la Dlrección

General Administrdtiva pard Visto Bueno del señor Director.

4,- Asesoré en la revlslón de Pedldos que Ingresan de los dlferentes depáftamentos de €sta

¡nst¡hrión; y Pedidos a Bodega y Almacén de materlales y suministros.

5, Asesoé en la revisión de facturas emitldas a nombre de esta lnstitución, con la finalidad que

hayan sido emitidas correctamente por el proveedor y darles su correspotdisnte trámit€.

6.- Asesoré en la revisión de chegue! de pa8o de v¡áticos al personalde la inslitución, constat¡ndo
que éstos llevaran la documentación de soporte correspond¡ente.

7.-Asesoré en la revisiéñ de llquldaclones de vlátlcos del personal que llevó a cabo diferentes

comlslones en@mendadas por las autorldades 5uperlores correspond¡enles.

8.-Asesoré en la emlsión de cheques de pago a proveedores de la Institución, verificando que

llevar¿n la documentación de sooorte corresnondlente.



-2-

9.- Asesoé en la revis¡ón de Resoluciones de Resc¡s¡ón de Contratos,

10,- Asesoré en la revis¡ón de Resolucionei para la modiflcación presupu€star¡a CDP y

modlflcaclón Financ¡era CDF por rescisiones de contratos con cargo al renglón 029.

U,-Asesoré en la revis¡ón de expedientes para la contratac¡ón de Servlclos Profes¡onal€s y

Servicbs Técnlcos con cargo .l RenSlón 029 y del subgrupo 18, ver¡licando que éstos llenaran los

requlsitos que exige la ley.

l2,-Asesoré en la revisión de las Resoluc¡ones de Aprobación de Contratos emitidas por el
Despacho Superior.

13,-Asesoré en la revfsién de Acuerdos Ministeriales.

14.- Asesoré en la rev¡sktn de la documentación de soporte pdrü relntegro a caia chica del

Departamanto Financ¡ero.

15,- Llevé ¡ cabo las dili8encias respeglivas en los difarentes departamentos de la institución con

la finalidad que se hicieran las correcclones respectivas en las deñciencias encontradas,

Sln otfo perticular me suscfibo de usted atentamente,

ABent¡na Elizsbe{h Ruano Franco vo,
Asesor Técnico


