CGuatemala, 31 de enero de 2017

Arquitecto

José Edwin Malouf

Director General Administrativo
Ministerio de Energiay Minas
Qi Despacho.

Estimado Arquitecto:

Por este medio me dirijo a usted con el objeto de presentar mi informe de labores del 03 al 31 de
enero de 2017, por concepto de Servicios Tecnicos prestados a la Direccién General
Administrativa del Ministerio de Energia y Minas, segin Contrato Administrativo No. DGA-01-
2017, las cuales describo a continuacién:

1.- Llevé a cabo el monitoreo de la documentacién que emiti6 el Departamento Financiero y luego
ingresd a la Subdireccion General Administrativa para Visto Bueno del Subdirector y continuar con
el trémite respectivo.

2.- Asesoré en la redaccion de oficios emitidos por el Departamento Finandiero, los cuales fueron
dirigidos a los diferentes departamentos de Ia institucion y fuera de ella.

3.-Asesoré en la revision de Pedidos de Compra  que ingresaron a la Direccién General
Administrativa de esta institucion, para firma del ubdirector.

4.- Asesoré en la elaboracion del acta administrativa para la adquisicion del servico de
arrendamiento de cinco fotocopiadoras multifuncionales para uso en las unidades del Despacho
Superior de la institucién dicho arrendamiento sera efectivo del 03 de enero al 31 de diciembre
del presente afio.

5.- Asesoré en la elaboracion del acta administrativa para la adquisicién del servicio de transporte
parael personal de esta institucion por el periodo del 03 al 31 de enero del presente afio.

6.- Asesoré en la revision de contratos del personal contratado con cargo al Renglon 029, “Otras
remuneraciones de personal temporal” parael afio 2017.

7.- Asesoré en la revision de Resoluciones Ministeriales de aprobacion de contratos con cargo al
Renglén 029.



8.- Llevé a cabo las diligencias respectivas en los diferentes departamentos de Ia Direccién General
Administrativa y otros departamentos involucrados, con la finalidad que se hicieran las
correcciones necesarias en las deficiendias encontradas.

Sn otro particular me suscribo de usted atentamente,
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