
Guaterñála,31de d¡c¡embre de 2014

Llc€na¡ado:
Luls Alfonso Rodas 6uzmán
Dlrector General Ad minlstratlvo
Min¡sterlo de Energla y Minas
srJ D€lD¡cho,

tstlmado Llcenciado:

por este medio me dirüo a ust€d con el objeto de pfesentale mi informe de labores llevadas a

cabo del 01 al 31 de d¡ciembre de 2014 por coñcépto de Servlclos Técnlcos p.estados a la

Dk€cción cenéral Adm¡n¡strótiva del MEM, según Contrato Adrñinistrat¡vo No. DGA-01-2014, las

cueles d€scr¡bo a contifluación:

1,- Asesoaé eñ €l monitoreo de la documentaalón que €m¡tló el D€part¿mento Flnancie¡o y lué8o

lñgr€só a la D¡rección General Adm¡nistÉtiva paÉ V¡sto gueno delseño. oirector.

2.- Asesoaé en la redacc¡ón de docum€ntos em¡tidos pot el oeta¡iañe¡to F:nanci€ro, los auales

fueron dlrigidos á los dlfererteJ departamentos de la ¡nstítuc¡ón y fuera de ella lB¿nco de

Guatemala y 8r¡co G&l @n:inental).

3.-A5esoé en la revlslón de Órdenes de Compr¿, CUR'S y l¡quidac¡onel que emit¡ó el

oepartamento F¡¡a¡derode la gGA de ló Inst¡tualón, y lueto fueron trasladados alDespacho para

V¡s¡o Bueño del s€ño¡ Dilector.

4.- Aseso¡é en la rev¡s¡ón de Pedidos que ingresen de los dlferentes departamentos de la D¡rección

c€ner¿l adm¡n¡drat¡va de esta inrt¡tuclóñ; y Pedidos 6 godega y Almaaén de ñateri¿les y

sumlnlstros necesarlos Dara eldesenoeño d€ las laboresdia as,

5. asesoré en la reviJión de farturas de los difefentes proveedores exlendid¿s a nombÉ de $ta
Insl¡tución, con la ffnalldad que hay¿n sldo emitidas correctamente las cuales son de utilidad para

ioporte d¿ la docuñe¡taclón en las respectivas comprá3.

6.- rtsesoaé en la revis¡ón de cheques de paSo de vláticos al personalde la ¡nstituc¡ón, constatando

que és¡os ll€v¡ran la documentac¡ón de soporte co(espondiente: {Nombramiento de Comlsión,

va, vcl.

7.4!€soré en l¿ .evls¡ó¡ de llquldaclones de viáticot (vL) del personal que llevó a cabo diferentes

cor¡is¡ones errcomendad¿s po. lás áutor¡dades Super¡orcs coft espondientes.



8..As€soré e¡ la emls¡¡5n de cheques de pago a prcveedores de la lrstitución, veril¡cándo que

ll€v¿ran la documentación de sooorte corresDondi€nte,

9,- As€soré en la ¡evla¡ón de Resolu€iones por rescislones de contfatos con a¿rgo a I Re nglón 029,

10.- Asesoré en la rev¡3¡ón de Resoluciones p¡ra la ñod¡ficación presupuestarle CDP y

mod¡f¡cac¡ón F¡nanclera COf por rcscislonesd€ contr¿tos con c¿rgo alrenglón 029.

11.-43€soÉ en la rev¡sión de e4edlentes pera 16 contÉtación de Servicios Profes¡onales y

seNlc¡os fécn¡cos con carSo al Renglón 029 y del Subgrupo 18, verificando qüe éstos llenemn los

requlslto! que erlge la ley para contorm¿r los expedlenteS,

12,-Aésoré en la revls¡ón de l¿5 Resolua¡ones de ADrobac¡ón de aontratos eñit¡das oor el

Despacho Super¡or.

13.-A5€so.é en la revlsión de Acuerdos Min¡st€rlales.

14,- A34Soré er l¿ revlslón de la documentacióñ de soporte para rei¡te8ro a c¿ja chica del

oepartamento Flnanc¡erc,

15.- üevé ¡ a¡bo l¡s d¡li8encias resped¡vas en los d¡ferentes dep¿rtamentos de la ¡nst¡tución con

lañml¡dad ou€ se h¡cieran las corecc¡ones neces¿r¡¿s en l¿sdefic¡encias encontradas.

S¡n otro partlcularme suic bo de u5led ¿t€ntemente,

\-441
A€entlna Ellz¿bÉth [uano Franco

ase¡orTéanlco



Gu¿temala,31de d¡ciembre d€ 2014

Lfceñcledo:

luls Alfonso Rodas Guzmán
tkedor GoneÉl Adminlstr¿tivo
Mln|.terb de EnerBla y M¡ra5
Su oerp¡cho,

Eflnado tlcenclado:

Por este nedlo na dlrljo a usted con el objeto dé présent¡rle mi lNFOlt{E n AL de l¡bo.es

llevadas ¡ cabo del06 de eñero al 31 de dlclembre de 20X4 por concepto d€ Sewlclos Téanicos

pr€stados ¡ l¡ Dirccclón General Admlnlstratlva d€l Mfitl, s€grln Contrato Adminlstratlvo No.

0GA-01-2014, las cualesdeso¡bo. continu¿clónl

1,- Asesoré en la rev¡slón de aontÉtos paró la contrat¿ción de SeN¡c¡os paotesioñales y SeNlclos

féañlcos con carSo al Renglón Presupuestar¡o 029 V Sub8rupo 18 pera €l año 2014.

2.Asesoé en la rev¡iió¡ de Resoluciones M¡nlsteriales para la aprobáción de contratos de

Servic¡oc Pofes¡onales y SeN¡cios téanicos con carSo ¡l RenSlón Pr¿sr¡poestar¡o 029 y Subgrupo

18 oara el año 2014.

3.-A!éloé en l¿ elaboración de fomatos de Resoluciones M¡nisteriales por recis¡one5 de

coñtEtos de seru¡clos protesiones, servicios técnlcos y mod¡ficaciones d€ Const¿ncl¿ de

Dlsponlbll¡dad Prerupuestaria {tcP} y 9¡sponibilldad Flñan.lera (cDF).

4,- Asesoré en la revlrlón de Resoluciones por resalsiones de co¡tratos con ca.8o a I R€nglón 029.

5.- A¡€soré en l¡ revislón de Resoluciones para la modlllc¡c¡ón presupuestárla CDP y rnod¡f¡c¡cióñ

Flnenclef' CoF por resc¡sionesde contñtos con carSo 6lrenSlón 029.

6.-Areioré en la rev¡sión de Acuerdos Mlnlsterlales para la contratación de person¿l con caryo al

Rerglón Presupúertario 011-

7.- As€soré en la rev¡són de PedidG que intrelan para v:sto Sueno de los dlferentes

departamentos de la Diección Genertl Adm¡nlstraüva de esta ¡nlitución.

8.-A5e!oré en l¡ rev;sión de pedidos ¡ Bodeta y Alm¿cén de ñateaiales y sumin¡stros nécesáfio3

para éldésempeño de las labores diar¡¿sen los d¡l€rent$ departamentos de la institución.



9.. Asesoró en el monltoreo de la documentaclón que emitió el Depórtamento f¡nanciero y ¡ue8o

¡n8rcsó a la Dheccié¡ Generel Administr¿tlv¡ par¡ V¡sto Bueno delseñor Dircctor.

lo.-Asesoré €n la ¡evlslón de Órdenes de Compra, CUR'S y Liquid¡c¡ones que emltló el

Départamento Fln¿nc¡ero de la DGA de la ¡nstituclón, y luego fueron tósladados al teip¿c¡o p¿ra

visto Sueno del setfo¡ Dlredor.

11.- As$oé en la redácaiJn de doormentos emit¡dos por cl Departameñto Financiero, los cuales

i¡.ron dhig¡dos a los diferentes deparlafieñios de la ¡nstitua¡ón y fuer¿ de ella.

12, Asesoré en la rav¡s¡ón de f¿cturas de los difercntes proveedores ertendidas a nomb.e de esta

Insthuc¡ón, con la flnal¡dad que hayañ sido eñitidas correctamente las cuales son de ut¡l¡dad para

soporte de la documentaclón en las respect¡vas comprasy 9eNlaios,

13." Alasoré en la aevigión de cheques de pago de viátlcor ¡l ¡nteriory alexleior delpersonalde
la In3thución, ronit¿tando que éstos ll€v¿r¿fi le documemác¡ó¡ de soporte .€lac¡onada con cada

aomlslón.

1¿t.-Asesoré en la rev¡s¡ón de liquidaciones de viáticos del personal que llevó ¿ c8bo la5 diferentes

comlslonea encomendadas por las autorldades supedorc5 correspondlentes.

15.-A!¿aoé en la emalón de cheques de paSo a proveedores de Ia Inl¡tuc¡ón, vedf¡cando que

lleveran la docurBentac¡ón de soporte cor.espond¡e¡te.

16.- Asesoré en l¿ revisién de la documeñtac¡ón de soporte pa¡¡ reintegro a caja chlc¿ del

DeDanamemo Flnanc¡ero.

17.- Uevé a aabo la! dlligenc¡8s respectivas en los dlf€lantes departamentos de la instilüclón con

la f¡¡alldad oue 3e hia¡eran lascorecciones necesar¡asen las defic¡encias encontradas.

Sln otlo partlcularme su5€tibo de usted atentamcntt,

Argent¡na Elizatrelh Ruano Fl¡nco
Asrio. Técn¡co



/ Finiquito de:

Argentina Elizabeth Ruano Franco /
A favor del:

Ministerio de Energía y Minas /

Por este medio hago constar que el Ministerio de Energla y Minas ha
cuníplido en su rotalidad con las cláusulas de pago establecidas en el contrato
DGA-01-2014'celebrado entre el Ministerio de Egergía y Minas y el
interesado, para la prestación de Servicios Técnicos, /

Igualmente, libero con plena conformidad el FINIQUITO conespondiente de
acuerdo a lo estipulado en dicho conuaro.

Y para los usos legales que al interesado le convengan, extiendo y firmo en la
ciudad de Guatemala, el 3l dc diciembre de 2Ol4- /

o

Argentina Eli¿?teth Ruano Franco
DPI 2418590930601


