
Guatemala,3l de octubre de 2014

Licenciado:

luis Alfonso Rodas Guzmán
Director Genera I Ad m inistrat¡vo
Ministerio de Energfa y M¡nas

5u Despacho.

Estimado Licenc¡ado:

Por este med¡o me di.¡jo a usted con el objeto de presentarle mi informe de labores llevadas ó

cabo delOl al 31 d€ octubre de 2014 po¡ concepto de Servicios Técn¡cos prestados a la Dhección

Geñe€l Administrat¡va, según Contrato Administrativo No. DGA-01-2014, las .uales desc¡¡bo a

cont¡nuác¡ón:

1.- Asesoré en €l monitoteo de la documentaclón que em¡tió el Departamento Flnanciero y lueto

ingrcsa a la D¡rección General Admin¡strat¡va para v¡sto Eueno del señor D¡recto..

2.- A5esoré en la redacc¡én de documentos emitidos por el Departamento Financ¡ero, los cuales

fueron d¡¡i8¡dos a los diferentes depanamentos de la inst¡tución y fue.a de ella

3.-Asesoré en la rev¡s¡ón de Órdenes de compra, cUR's y Liquidac¡o¡es que em¡t¡ó el

Depanamento F¡¡a¡ciero de la inst¡tuc¡óñ, y lueSo flreron trasladados al Despacho de la Direcc¡ón

Ge neral Admi¡¡strativa para v¡sto 8ueno.

4,- Asesoré en la rev¡s¡ó¡ de Ped¡dos que intresan de los diferentes depanamentos de esta

¡nstitución; y Pedidor á Bode8a y Almecén dé materlales y suministros.

5. Asesoré e¡ la rev:s¡ón de facturas em¡tld¡s a nombre de esta Inst¡tución, co¡ la final¡dad que

havan sldo em¡t¡das correctamente por el proveedor.

6.- tuesoré en la .ev¡sión de cheques de pa8o de viátlcos al personal de la institución, conttatando

qle éstos llevaran la docurnentación de Sopone correspondlente

7.-Asesoré en la revisión de liqu¡dac¡ones de v¡át¡co5 del p€rsonal que llevó ¿ cabo d¡ferentes

comis¡ones encomendadas por las autor¡dades superiores corespondientes.

8.-Asesoré en:a e6is¡ón de cheques de pato a proveedores de la lnst¡tuc¡ón, coostatando que

llevaran !a documentación de soporte cotrespondiente.



.2-

9.- A5e5oré en la rev¡sión de Resoluciones de Rescisión de contlatos

10.- asesoré en la rev¡slón de Regoluciones para la modificación presupuestar¡a cDP y

modlf¡c¿ción F¡nanciera CDF por rescisiones de contratos con carSo al renglón 029

11.-Asesoré en la revls¡ón de exped¡entes pa.8 la contratación de Serv¡c¡os profesioñales y

S€rv;cios lécrlcos con carSo al RenSlón 029 verlf¡cando que éstos l¡enaran los requ¡s¡tos que e¡ige

lá ley.

12.-A5esoré en la revls¡ón de las Resoluciones de Aprobación de Contratos emitldas por el

Despacho Super¡or,

13.- Asesoré en la rev¡sión de la documentaclón de sopone para reintegro a caia chica del

oepanamerito F¡nanciero.

14.- Llevé a cabo las dilitencias respect¡vas en lot d¡ferentes depanamentos de la inst¡tución con

h finalldad que se ¡¡cieran las cortecc¡ones r€ipectivas en las defic¡enc¡as encontradas'

5¡n otro pan¡cular me suscribo de usted atentamente,
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