
Guatemala,3l de agosto de 2015

L¡cenciado

Lu¡s Alfonso Rodas Guzmán
D¡rector 6e¡eral
Dirección General Administrativa
Su Despacho.

Estimado L¡cenc¡ado:

Por este medio me d¡rijo a usted para presentar mi informe de labores llevadas a cabo del 01ál 31
de agosto de 2015, por concepto de Servicios Técnicos prestados a la Dirección General
Administrativa, según Contrato Administrativo No. DGA-OO1-2015, ias cuales describo a

cont¡nuación.

1.'tlevé á cábo el monitoreo de la documentación que emitió el Departamento Financiero para
lueto ser remit¡da al Despacho de la Dirección GeneralAdministrativa para su Visto Bueno.

2.- Asesoé en l¿ redacción de documentos emitidos por el Departamento Financiero, los cuales
fueron d¡r¡gidos a los diferentes 0epartamentos de este Ministerio y fuera de é¡.

3.- Asesoré en la revisión de Pedidos que ingresan de los diferéntés departamentos de la Dirección
GeneralAdministrativa y del Despacho Superior con la finalidad que éstos llenen los requisitos de
ley par¿ su respectivo trámite.

4.- Asesoré en la revisión de Órdenes de Compra, CUR'5 y Liquidaciones para su trám¡te.

5.- Asesoré en ¡a revis¡ón de Pedldos a Bodega provenientes de los diferentes Departamentos de lá
D¡rección Genera¡ Admin¡strativa y Despacho Superior.

6.-Asesoré en las solicitudes de uniformes para el personal del Ministerio.

7.- Asesoré en la rev¡sión de facturas a nombre de! Ministerio extendidas por los diferentes
proveedores, con la final¡dad que éstas hayan s¡do emitidás correctamente y asi el Departamento
Fi¡anciero proceda a efeduar el pago correspond¡ente.

8,- Llevé a cabo revisión de Recisiones de Contratos y Resoluciones de los mismos con cargo al
Renglón 029.

9.- l"levé a cabo revisión de Contratos y Resoluciones de los m¡smos paaa contratos de Asesores
Profesionales y Asesores fécnicos con cargo al Renglón 029.



10.- tlevé a cabo la revislón de nómina de Asesores con cargo al RenSlón 029.

11.- Llevé a cabo las d¡¡igenclas respectivas en los d¡ferentes Departamentos de la DGA y Despacho

supedor con la fi¡al¡dad que hlcieran las correcc¡ones correspond¡entes en las defic¡encias

encontr¿dasy así podercont¡nuar con eltrámlte de la documentac¡ón respectiva.

sin otro part¡cular aprovecho para suscribirme de usted

Atentamente,
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