
Guatemala,3l de agosto de 2014

Llcenc¡ado:

l-u¡s Alforso Rodas Glzmán
Directo. General Admln¡strathó
Minlstefio de Energh y Mlnai
Su Despacho.

tstimado t¡cenclado:

Por este med¡o medi.¡jo a usted con el objeto de presentarle mi ¡nforme de labores llevadas a

cabo del 01ál 31 de atosto de 2014 por concepto de S€rvicios fécFlcos prestados a la D¡rección

Gen€fal Admln¡strativa, según Contr¿tg Administrativo No. 0GA{1-2014, la5 cuales descr¡bo a

cont¡nuacfttn:

1.- As€soré en elmonitoreo de la documentación que emitió el oepanamento Flnanciero y lueSo

Ingfesa a la D¡rección General Admin¡strativa par¿ V¡sto Bueno del señor Oirector.

2.- Asesoré rn la redacclón de documentos emlt¡dor por el Depanamento Financiero, los cuales

ft¡eron dlrlgldosa los diferentes departamentos de la Inttltución ytuera de ella.

3..As€soré en la r€vlslón de Órdenes de Compra y CUR'S y l,lquidac¡ones que emltló el

Dep¡rtamento F¡nanc¡ero de la instltución, y lueBo fueron trasladados al Despacho de la Dlrccción

Genefal Adm¡nlstrativa para vlsto Bueno.

4.. Asesoé en la rev¡sión de Pedidos que ¡n8resan de lo5 difurentes departamefttos que

pcftenecen a la D¡recc¡ón General Admln¡stratlva, y Ped¡dos a Bodega y Almacén de materlales y

sum¡nlstrgs.

5,- As€soré en ta emis¡ón de chequeg de p¡to de v¡áthos alPersonalde la ¡nstltuc¡ón, constatando

que éstos ll€varón la documentac¡ón de sopone correspond¡ente.

5.-AJ€soé €n la revis¡ón de l¡quidaclones de viátlcos del personal que llevó a cabo dtfecntes

com¡iiones encomendadas por la Autoridad Supe.¡or'

7.-Asesoré en la em¡slón de chcques de pago a proveedores de la Inst¡tuc¡óñ, constatando que

llevaran la documentación de soporte conespondiente,
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8.- As$oré en la rev¡s¡ón de Resoluc¡oñes pa.a la Rescls¡ón de Contratos.

9.- As€soré en la rev¡s¡ór de Resoluc¡ones pa¡a ta modificaclón presupuesta.¡a CDp v modific¿ción
F¡nanciera COF

lo.-Asesoé en la rev¡sión de exped¡entes para |a contrctación de
Sefv¡c¡os Técn¡cos baio el Renglón 029, verifiq¡ndo que éstos ltenaran

Servic¡os Pmfes¡onales y
los req!¡s¡tos que exige la

ley.

11.-As€soré en la revislón de
Despacho Superior.

las Resoluclones de Aprobación de Contratos em¡t¡das Dor el

12.- A5€soé en la revislón de sollcltudes de devoluc¡ones del lmpuesto Sobre ta Renta (lSR)
solicliado por personat de la instltuclón que le as¡rte ese derecho.

13.- Asesoré en l¿ rev¡g¡ón del Acuerdo Ml¡¡ster¡al p¿.a la aprobac¡ón de complemento Satariat al
Personal del MEM.

!4,- As€soré en la rev¡són de Acue.do Minlsterlal para la contratación de personal con carto al
renglón 011, constatando que éste fuera de acuerdo a la documentación que la oficina Nac¡onal
de Se,v¡cio C¡v¡l remite al Minlsterio para su trámite.

15,- Asesoré en la revliión de la documentac¡ón de soporte para re¡nteg¡o a caia chica del
Depanamento F¡nanciero.

16.- Areroé en la rev¡slón de la documentaclón de soporte par¿ el pato de a la [icda. Carmen
Mor¡hs, contratada bajo el Rengtón 189.

t7.- I,¡evé a cabo las d¡llSenc¡as respectlvas en los diferentes departamentos que penenecen ¿ la
DGA con la ñnal¡dad que se hicieran lascorecclones respect¡vas en las def¡clenc¡as encont.¿das.

S¡n otro panicular me suscrlbo de usted atentamente.
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Aqentlna tllzabeth Áuano Fcnco
Asetor fécnico
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