
Guatemala, 30 de septiembre de 2016

Arquitecto
José Edwin Malouf
Director General Administrativo
Ministerio de Energfa Y Minas

Su Despacho.

Estimado Arquitecto:

por este medio me dirijo a usted con el objeto de presentar m¡ Informe de labores del 01 al 30 de

septiembre de 2016, por concepto de serv¡cios Técn¡cos prestados a la D¡rección General

Adminlstrativa del Ministerio de Energfa y Minas, se8ún contrato Administrativo No. DGA-12-

2016, las cuales descrlbo a cont¡nuación:

1.- Llevé a cabo el monitoreo de la documentación que emltló el Departamento F¡nanciero y lueSo

ingresó a la Subdirecclón General Administrativa para Visto Bueno (Pedidos, Cotizaciones, Órdenes

de Compra, CUR t Facturas, cheques para paSo de viátlcos, cheques para paSo a proveeoores'

L¡quidaciones de viát¡cos, L¡quidaclones de pagos a proveedores, PaSo de Prestaciones.

2.- Asesoré en la redacción de oflcios (26), emitídos por el Departamento Financiero, los cuales

fuerondirigidosalosdiferentesdepartamentosde|a¡nstituc¡ónyfueradee||a'

3.-Asesoré en la revlsión de Pedidos de compra y cotizaciones (18) que inSresan de los d¡ferentes

deoartamentos de la Dirección General Admin¡strativa de esta ¡nstitución'

4.-Llevé a cabo la revlsión de Órdenes de Compra y CURS (18) emitidos por el Departamento

Financiero para f¡rma de Subd¡rección,

s.-Llevé a cabo revisión de Pedidos a Almacén (30) para adquisición de meteriales y suministros

necesarios para el desempeño de las labores diarias del personal de la Dirección General

Administrativa y Despacho Superlor.

5,- Llevé a cabo la revisién de facturas de los diferentes proveedores (18), extendidas a nombre de

esta ¡nstituc¡ón con la finalidad que hayan sldo emltidas correctamente y proceder a dar el

correspondiente trámite para pago.

7.- Llevé a cabo revisión de Resoluciones Ministerlales (2) y documentos de respaldo para la

aprobación de rescisiones de contratos con carSo al renglón 029 "otras remuneraciones de

personal temPoral".
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g.- tlevé a cabo revisión de contratos con cargo al renglón 029 (31 "otras remuneraciones de

personal temporal" a efecto de constatar que éstos llenaran los requisitos de ley'

9,- Llevé a cabo la revisión de Resoluciones Minlsterlales para la aprobación de Contratos (31 con

car8o al RenSlón 029'

lo.-Llevé a cabo revlslón de solic¡tudes de modificaciones presupuestar¡as por rescislones d€

contratos con cargo al renglón 029 (2) las cuales fueron emit¡das por la unidad de Recursos

Humanos y dirigldas a la Unldad de Administrac¡ón Financiera -UDAF-'

11.- Llevé a cabo revisión de cheques para pago a proveedores (10)

12.- Llevé a cabo revisión de cheques de üát¡co anticipo (4) para personal que salió en

cumplimiento de comisiones fuera de la cludad capital, a la vez constaté que llevara la respectlva

documentación de soporte (Nombramiento de Comis¡ón y Viático Constencia)

13.- [Jevé a cabo revisión de liquidaciones de viáticos (2) del personal que llevó a cabo com¡siones

fuera de la Ciudad, con la finalidad de vertffcar que el formulario Viátlco Constancla co¡ncidiera con

el Nombram¡ento de comlsión, y; verifiqué que los comprobantes de gastos fueran acordes al

monto asiSnado (porcentaje por cada tiempo de comlda y hospedaje) y a la fecha de la comisión.

14.- Llevé a cabo revisión de 2 exped¡entes para paSo de prestaciones del personal que se reüró

de la institución.

departamentos de la Direcc¡ón

la finalidad que se hlcieran las
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Asesor Técnico

15.- Llevé a cabo las dlligencias respectlvas en los diferentes

General Admin¡strativa y otros departamentos ¡nvolucrados, con

correcciones necesarias en las deficiencias encontradas'

sin otro oarticular me suscribo de usted atentamente, 6{#4
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