
Gu.tem¡la, 31de octubrc de 2015

Llcrnclado:
lub Albnro Rodrs Gu¡mán
Dlrlcto, G€ner.l Adm¡nlrtr¿tlvo
Mi{sbrb de En€rgli y Mi¡rs
s|¡ Drspado.

Estlmedo UcsElado:

Por cslc nadb me dlrl¡o a usted con el obFto da pf€!€ntrrle ñl inform€ de labores tkvadas a
c.bo dd fl al 31de oett¡hre de 2015 por conccpto de S€rvlcioi fécniqos prest.dos ¿ la Dirccclón
G€¡enl Adm¡nlst6lfva drl MEM, 3c$ln Contnto Admlnlstrativo t{o. DGA-O3-2015, lai cualrs
d$crlbo a contlnuac¡ón:

l.- UevÉ I c¡bo cl monl¡oreo da l¡ doqtmentación qu€ amltló Gl Depart mcnto Fln¡ncl€m y luego
l|E¡esó a L Dtslcclón G€n€relAdm¡nlstÉttua p¡r! Vlsto Eurno del séñor DlÉcto¡.

2.- Asc6or{ en l¡ r€dacc¡án d€ documcntos am¡üdos por el Deganamento Ftnaociero, los cualca
fucron dkE&lo¡ s los d¡brcnÉs dcp¡rtamcnto3 dc l. ¡nrgtuclón y fuer¿ de €lla (Baflco 6&f y
Bano da Gu.temalal.

f.-Asésoré rn L ralblón de ?€dldo6 qu€ irur€s¡n d€ los dferentes dep.rtamentos d€ la Dlrecclóí
C'€nrral Mmhitrati.a d€ esta institución.

4.dseÉoÉ en h revisitn de Órd€r$ de Compra, CURs y t¡quidaclones para lulgo srr Ingresador a

lE Urlhd rh Admlnhr.dón ninrncllrr.

5.{cvé ¡ c.bo rarb|ón dc P€didos a Almac$, de materirles y s|¡mlnlstros nec€sarbs par¿ el
drsrmteño de las labores dhrlas del personal de la Instltución.

6.- As€soé en la r€vE¡óI de factuns de los difur€¡tes proverdoGt encndld¿i a nombr€ del
MEM, aDn la ñnalldad qu€ hayan sldo emltld¡s corectam€nte y pmcedlr a dar el
coítspofdlG¡te üámllr para mo.

7.- U€rú e cabo relrls¡ó¡ de Contr¿tos y Resoluclones Ministerlales par¿ la aprobación debido a

renundss pfes€ntadas d? as€sores contratados con cargo al renglón 029,
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8..11€aé N c¡bo la revls¡rán de la nómina d€ p€rsonal029.

9.. Llué a cabo It r!üsió¡ d€ dEques a nombre de dibrenteg Droveedorrg.

10.- Ucvé I cabo la r€vlslón d€ dr€ques a oombre d€ emphados nombrddos para ll€var a caDo

dlef! Ct con¡r¡on€s €r el ¡nteriro¡ dc la refilbllca.

l1.- Ueré a c¡bo la revlslón de lQuidacion€s de viátlcos presentad¡s por empleadoe de la
InJtltuclón dcrivado de comlslories eiectuadas cn el intrrio. de la repúblka.

12.- Ueré a cabo f€visléD de Resolü€iones M¡n¡steriale dcrlvado d! rcnu,rc¡as p.esent¿das tor
p€rlond que $abáló en lá institr¡ción con car8o al Rcruitn 011.

13.- Ueú ¡ cabo la r€vlrlón de las Bases de Cot¡zación y Proyedos d€ Contratos para la adqul3icén
del slrüclo de lntem€t, outsourclnE y de cupo¡es o rales de conbustlble, pari el año 2016,

13.- l,¡€vé a c¡bo l¡s dllEenc¡as relpectlws en los dltercntes departamontos de la ¡nstitución con
lü ñmlldad que se hlclerdn l¿s correrciones ne€esarlas en l¡s d¿ficlenclas encont¡adas,

Sln otm penkubr me susíibo de ustéd atentamente,

14ft __)

Ascsor Tésrko


