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Guatemala, 28 de febrero de 2017

lngeniero /
Rodrígo Antonio cifuentes Marckwordt '
Vice M¡n¡stro de gnergía y Minas
Ministerio de Eneigía y Minas
5u Despacho.

Señor V¡ce M¡nistro:

Por este medio me dirijo a usted con el objeto de presentar mi informe de labores llevadas a cabo
del 0l al 28 de febréro de 2úfi, por concepto de servicíos Técnilos prestados a la Dirección
General Adm¡nistJativ? del,.Ministerio de Energía y Minas, segtin Cláusula 8c. del Contrato/,/
Adm¡n¡strat¡vo No. DGA-01-2017, las cuales describo a cont¡nuación:

1.- Llevé a cabo el monitoreo de la documentación que em¡tió el Departamento Financiero y luego
ingresó a la Subdirección General Adm¡n¡stratíva para Msto Bueno del Subdirector y cont¡nuar con
el trámite respectivo.

l

2.- Asesoré en lá redacción (lnctuyendo ortograffa) de oficios emit¡dos por el Departamento
I

Financ¡ero, los cuiles fueron dir¡g¡dos dentro de la institución y fuera de ella.
i

3.-Asesoré en la revisión de Pedidos de Compra que ingresaron a la Dirección Geneol
Adm¡nistrativa de esta institución, para f¡rma del Subd¡rector.

4.-Asesoré en la revisión de cotizaciones, Órdenes de compra emit¡das por el Departamento
financiero para v¡sto Bueno del subdirector, así también revisé facturas emit¡das por los
diferentes proveedores del M¡nisterio.

s.-Asesoré en la levisión de l¡quidaciones emitidas por el Depanamento Financiero, para visto
Bueno del Subdirlctor y luego ingresarlas a la Unidad de Administración Financiera -UDAf-.

6.- Asesoré en la revisión de depósitos efectuados en Banrural, por concepto de ingresos
perc¡bidos por regalías, multas y por servicios de laborator¡o, constaté que llevaran la
documentación de soporte (formulario de depósito del Banco, formulario em¡tido por la unidad
de Fiscalización; y el respectivo formulafo G3 A).

7.- Asesoré en la elaboración del acta administrat¡va para la adqu¡s¡ción del servicio de
arrendamiento de cinco fotocopiadoras multifuncionales para uso en las unidades del Despacho
superior de la institución dicho arrendamiento será efect¡vo del 03 de enero al 31 de diciembre
del presente año,
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8.- Asesoré en la revisión de contratos del personal contratado con cargo al Renglón 029, rctras
remuneraciones de personal temporal" para el año 2o!7, previo a la firma del señor vice Ministro
de Energía y Minas.

9.- Asesoré en la revisión de Resoluciones M¡n¡steriales de aprobación de contratos con cargo al
Renglón 029.

10.-Asesoré en lq revisión de Resoluciones Min¡ster¡ales por resc¡s¡ones de contratos de personal

contratado con cirgo al Renglón 029.

1l.-Asesoré en lb revisión de solicitudes de Modificaciones Presupuestarias solicitadas por la
Unidad de Recurios Humanos a la Unidad de Administración Financiera -UDAF-.

12.- Asesoé en la revisión de actas elaboradas entre la Dirección de Minería, Dirección de Energía
y la Dirección Géneral Administrativa, para el traslado de mobiliario y eguípo en cal¡dad de
préstamo entre dichas direcciones.

l3.-Llevé a cabo revisión de informes de actividades llevadas a cabo por el personal contratado
con cargo al Renglón 029, quienes prestan sus serv¡c¡os en la Dirección General Adm¡n¡strativa.

14.ilevé a cabo ievisión de planillas para pago de Bono Escolar del personal 01! a quíenes les
asiste el derecho portener hijos en edad escolar, adjunto a las planillas las partídas de nac¡míemo
de los estudiante$ y el recibo de pago correspondiente extend¡do por los centros escolares,

15.- Llevé a cabó las diligencias respectivas en los diferentes departamentos de la Dirección
General Administrat¡va y otros departamentos involucrados, con la finalidad que se hicieran las
correcciones nectlsarias en las deficíencias encontradas.

me suscr¡bo de usted etentamenté,

Argentina Ruano Franco


