
Guatemala, 31 de julto de 2ots

Llcenclado:

Luis Albnso Rodas Gu¿mán
D¡rector General Admin¡stradvo
M¡n¡gterlo de Ene.8la y Mlnas
Su Despacho.

E*imado Licencladoi

Por este med¡o me dhio a usted con er obieto de presentarre m¡ ¡nforme de rabores rtevadas a
cabo d€|01 al 31 de iul¡o de 2015 por concepto de se*¡c¡os fécnicos prestados a ra D¡recr¡ón
Genenl Adm¡nlstr¿t¡v¿ del MEM, según Contrato Adm¡n¡itraívo No. DGA-O1-2015, l¡s cuales
descrlbo a con nuac¡ón:

1.- Uevé ¡ cabo el monltoreo de la documentaclón que enit¡ó el Departamento tinanc¡e.o y tuego
iryrcsó a la Dlrecc¡ón General Adm¡n¡5trat¡va para V¡sto Bueno del señor D¡.ector.

2,- As€soré en la.edacc¡ón de documentos em¡tidos por el Departamento Financiero, los cuales
ft¡eron dif¡gldos a los dlerentes depanamentos de la ¡nstituc¡ón y fuera de ella, lBanco de
Guatemala y Eanco G&fy Banrural).

3.-Asesoré en la rev¡slón de pedldor que in8.esan de los d¡fe.entes departamenlos de ta Dir€cc¡ón
General Adminlstra va de esta ¡nstituc¡ón,

4.-Asesoré en la revtslón de órdenes de Compra, CUR,S y Liqu¡daciones.

s.-Uevé a cabo revisión de pedidos a Almacén, de mater¡¿les y sumlnistros necesaflos pan et
desempeño de las laborcs d¡ari¡s del personal de la ¡nsi¡tuclón, así también pedtdos para la
adgublclón de untformes del personalOll.

6.. Aseso.é en la revlslón de facturas de los dlferentes proveedores, extend¡das ¿ nombre del
M€M, con la final¡dad que haya¡ 5¡do em¡tidas correctamente y proceder a dar el
co..espo¡dl€nte kámlte para pago.

7.. Llevé a cabo rev¡s¡ón de Contratos y Resoluciones Min¡steriale, para la aprobactón por
renuncias presentadas de as€sores contratados con carEo al renglón 029.
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8.-u€vé a c?bo L reyis¡ón de ta nóm¡na de pe6on¿l029 Gr¡atenómina3 po. el mes de tut¡o

9'- Llevé a cabo lar dilitencias respectlvai en los d¡fe.e.:es departamentos de la ¡nstihJc¡ón co¡ l¿
firalid¿d que $ hlc¡eran las cor,ecc¡oms necesar¡ai en las deÍic¡encias encontradas.

S¡n oÍo panlcul¡r me suscrlbo de usted ate¡tamente,

c---***
,vtentina Etfzabeth Ruano Franco

Aresor fécnico
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