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Guatemala, 30 de iun'io de 201í

Licenciado:
Lu¡s Alfonso Rodas Guzmán ,/
Director General Admin¡strativo
M¡nisterio de Energía y Minas
Su Despacho.

Estimado Licenciado:

Por este meljo m.cdirüo a/usted co) el objeto de presentarle mi into|'rfe de labores llevadas a

cabo del 01 al 30 de juio de 2015 por concepto de servicios Técnicos prestados a la D¡recc¡ón

General Admin¡strativa 'del MEM, según Contrato Adm¡nistrativo No. DGA{1-2015i las cuales

describo a continuación: '/ '/ 2'

1.- Llevé a cabo el monitoreo de la documentación que emitió el Departamento Financiero y luego

ingresó a la D¡rección General Administrat¡va para Visto Bueno del señor Director.

2.- Asesoré en la redacción de documentos em¡tidos por el Departamento Financiero, los cuales

fr¡eron dirig¡dos a los diferentes departamentos de la institución y fuera de ella, (Banco de

Guatemala y Banco G&T).

3.-Asesoré en la revisión de Pedidos que ingresan de los diferentes departamentos de la Direcc¡ón

General Adm¡nistrativa de esta ¡nst¡tuc¡ón.

4.-Asesoré en la revisión de Órdenes de Compra, CUR'S y Liquidac¡ones, derivadas de los Pedidos

realizados, previo a ser ingresadas a la UDAF.

S,-Llevé a cabo revisión de Pedidos a Almacén, de materiales y suministros necesarios para el

desempeño de las labores diarias del personal de la institución.

6.- Asesoré en la revisión de facturas de los diferentes proveedores, extendidas a nombre del

MEM, con la finalidad que hayan sido emitidas correctamente y proceder a dar el

correspondiente trámite para pago.

7.-Llevé a cabo revisión de Resoluciones Minileriales para la aprobación de ascensos de personal

con cargo al renglón 011.

8.- Llevé a cabo revis¡ón de Contratos y Resoluciones M¡nisteriales para la aprobación por
renunc¡as presentadas de asesores contratados con cargo al renglón 029.
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9.- Llevé a cabo las diligencias respectivas en los d¡ferentes departamentos de la institución con la

finalidad que se hicieran las correcciones necesarias en las deficiencias encontradas.

Sin otro particular me suscribo de usted atentamente,

Argent¡na Elizabeth Ruano Franco
AsesorTécnico
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