
Guatemala, 30 de septiembre de 2014

Licenc¡ado:

Luis Alfonso Rodas Guzmán
Director General Admin¡strativo
M¡nisterio de Energla y Minas
Su Despacho.

Estimado l¡cenciado:

Por este medio me diriio a usted con el objeto de presentarle mj ¡nforme de labores llevadas a

cabo d€l 01 al 30 de septiembre de 2014 por concepto de Servlcios Técnicos prestados a Ia

Dirección General Administrativr, según Contrato Administrativo No. DGA-01-¿014, las cuales

describo a continuación:

1.- Asesoré en el monitoreo de la documentación que emit¡ó el Departamento Financ¡ero y luego

¡ngresa a la Dirección General Admin¡strat¡va para V¡sto Eueno del señor Director.

2.- Asesoré en la redaccíón de documentos emitidos por el Departamento Financiero, los cuales

fueron dirigidos a los diferentes departamentos de la inst¡tución y fuera de ella.

3.-Asesoré en la revisión de Órdenes de Compra y CUR'S y Liqu¡daciones que emitió el

Depa¡tam€nto Financiero de la instituclón, y luego fueron trasladados al Despacho de la Dirección

General Administrat¡va oara V¡sto Bueno.

4.- Asesoré en lá revisión de Pedidos que ingresan de tos diferentes departamentos que

pertenecen a la Dirección 6enérál Admin¡strativa, y Pedidos a Bodega y Almacén de materiales y

suminlstros.

5.- Asesoré en ,a emisión de cheques de paBo de v¡átlcos al personal de la institución, constatando
que éstos lleva¡an la documentación de soporte correspond¡ente (V¡áticos tnterior y Viátlcos

Exterior)

6.-Asesoré en la rev¡sión de liquidaciones de viát¡cos del personal que llevó a cabo d¡ferentes

comisiones encomendadas por las autor¡dades superiores correspondientes.

7.-Asesoré en la emisión de cheques de pago a proveedores de la lflstitución, constatando que

llevaran la documentación de soporte correspondiente.
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8.- Asesoré en la rev¡sión de Resoluc¡ones para la Rescisión de Contratos.

9.- Asesoré en la revisión de Resoluciones para la modificación presupuestaria CDP y modificación

Financiera CDF

l0,-Asesoré en la rev¡sión de exped¡entes para la contrateción de Servicios Protesionales y

Servicios Técnicos bajo el Renglón 029, y Renglón 189, verificando que éstos llenatan los requisitos

que exiSe la ley.

l1.-Asesoré en la revisión de las Resoluciones de Aprobac¡ón de Contratos em¡tidas por el

DesDacho Suoer¡or,

12,- Asesoré en la revis¡ón de la documentación de soporte para re¡ntegro a caja chica del

Departamento Financiero.

13.- Asesoré en ta rev¡sión de la documentación de soporte para el pago de a la Licda' carmen

Moralet y Lic. Jorge Alberto Asturias, mntratados con cargo al Renglón 189.

14.- Llevé a cabo las diligencias respectivas en los d¡ferentes departamentos que pertenecen a la

DGA, con la finalidad que se hicieran las correcciones respect¡vas en las deficiencias encontradas,

Sin otro Darticular me suscribo de usted atentamente,

ArSentina Elizabeth Ruano Franco

Asesor Técnico
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