
Guatemala, 30 de abfil de 2015

Licenciado:

Luis Alfonso Rodas 6uzmán
Director General Administrat¡vo
Minigterio de EnerEla y M;nas
Su Despecho.

Estimado Licenciado:

Por este m€dio me dirijo a usted con el objeto de presentarle mi informe de labores lhvadas a

cabo del O1 al 30 de abril de 2015 por concepto de Serv¡c¡os Técnicos prestados a la Dirección

General Adm¡nistrativa del MEM, sÉgún Contrato Admin¡strativo No. DGA-01-2015, las cuales

descr¡bo a continuación:

1.- Uevé a cabo el monitoreo de la documentación que emitió el Departam€nto Financiero y luego

ingresó a la Dirección General Adm¡nistrativa para Visto Bueno del señor Director.

2,- As€soÉ en la redacción de doci¡mentos emitidos por el Departamento Fínanciero, los cuales

fueron dirigídos a los diferentes departamentos de la institución y fuera de ella.

3.-Asesoré en la revisión de Pedidos que ingresan de lcs diferentes departamentos de la Dirección

General Administraiiva de esta institución.

4.-Asesoré en la revisión de Órdenes de Compra, CUR'S y Liqu¡daciones, derivadas de los Ped¡dos

realizados.

s.-Llevé a cabo revisión de Pedidos a Almacén, de materiales y suministros necesa.¡os para el

desempeño de las labores diarias del personal de la inst¡tución.

6.- Aseso¡é en la revisión de facturas de los diferentes proveedores, extendidas a nombre de esta

Instituc¡ón, con la finalidad que hayan sido emitidas correctamente y proceder a dar el

correspondiente trám¡te p3ra pago.

7.-Llevé a cabo revisión de Resoluciones Ministeriales para la aprobación de ascensos y nuevo

ingreso de personal al MEM.

8.- llevé a cabo revisión de Contratos y Resoluciones Ministeriales para la contratación de

personal con cargo al RenBlón 029 y Resaluciones Ministeriales por renunc¡as presentadas.
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9.- tlcr¡t! r cato hs dlllcnclas resprc{lvrs cn los dlfoirnEs drpartamrntos de h instltuclón con h
frndUrd que se hlclcnn Ls cor€ccloncs ncccsarlas en las dcñcienci¡s encontrad¿s.

Sln otlo psrücuhr me s|lscrlbo de ugted atent¡m€nte,

¡iE-mñ,-E
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fl8SClon
A¡cnrha Eltfrbeth Ruano Fn¡co

Asesor Tknko


