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Guatemala, 30 de septiembre de 2015

Licenciado:
Luis Alfonso Rodas Guzmán
D¡rector General Administrativo
M¡nisterio de Energfa y Minas
Su Despacho,

Estimado L¡cenciado:

Por este medio me dirijo a usted con el objeto de presentarle mi informe de labores llevadas a

cabo del 10 al 30 de septiembre de 2015 por concepto de servicios Técnicos prestados a la
Dirección General Adm¡nistrativa, según contrato DGA-03-2015, las cuales desciibo a

cont¡nuación:

1.- Asesoré en el monitoreo de la documentac¡ón que emite el Departamento F¡nanciero y luego
¡ngresa a la Direcc¡ón General Adm¡nistrativa para visto Bueno de la Dirección Generar
Administrativa y continuar con el trámite correspondiente.

2.- Asesoré en la redacción de documentos em¡tidos por el Departamento Financiero, los cuales
fueron dirigidos a los diferentes departamentos de la inst¡tuc¡ón.

3.-Asesoré en la revisión de órdenes de compra y cuR's que em¡t¡ó el Departamento Financiero
de la ¡nstitución, y luego fueron trasladados al Despacho de la Dirección General Administrativa
para Visto Bueno.

4'- Asesoré en la revisión de pedidos que ingresan de los diferentes departamentos que
pertenecen a la Dirección General Adm¡nistrativa.

s.-Asesoré en la emisión de cheques de pago a proveedores de la instituc¡ón, constatando que
llevaran la documentación de soporte correspondiente
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6.-Asesoré en la revisión de las Resoluciones emitidas por el Despacho Superior para la
contratación de personal con cargo al renglón 029.

7.- Llevé a cabo las diligencias correspondientes a efecto que fueran corregidos las deficiencias

encontradas en la documentación objeto de rev¡sión.

sin otro particular me suscribo de usted atentamente,

@41 "-
Argent¡na Elizabethfi uano Franco

Asesor Técnico flry


