
Guatemala,3l de marzo de 2017

Llcénciado
Edy Glovenni Rosales Ayala

Director General Admin¡strat¡vo
Minlsterio de Enefgía y M¡nas

su Despacho.

señor Director:

Por este medio me d¡ri¡o a usted con el objeto de presentar mi informe de labores llevadas a cabo

del 01 al 31 de marzo de 2017, por concepto de Servicios lécn¡cos prestados a la DirecciÓñ

General Admin¡strat¡va del M¡n¡sterio de Ener8ia y Minas, se8ún contrato Administrativo No. DGA-

01-2017, las cuales descr¡bo a continuación:

1.- Llevé a cabo el monitoreo de la documentación que emitió el Departamento Financ¡ero y luego

ingresó a la Dirección general Administrativa p¿ra Visto Bueno (Pedidos, Coti¿aciones, Órdenes de

Compra, CUR'S, Facturas, cheques para pa8o de viáticos, cheques para pago a proveedores,

Liqu¡daciones de paEos.

2.- Asesoré en la redacción de oficios emit¡dos por el Departamento Financiero, los cuales fueron

dirigidos a los dlferentes departamentos de la institución y fuera de ella

3.-Asesoré en la revisión de Ped¡dos de Compra que ingresaton de los diferentes departamentos

de lá Dlrección General Adffinlstrativa de est¿ institución.

4.- Llevé a cabo revislón de Ped¡dos a Bodega que tramitaron las diferentes Un¡dades de la DGA y

Despacho Superbr, para poder llevar a cabo sus labores diarias.

s.-Llevé a cabo la rev¡s¡ón de ordenes de Compra y cURs emitidos por el Departamente

Financ¡ero para firma del Director General Administrativo.

6.- Llevé a cabo la revis¡ón de factures de los diferentes proveedores, extendidas a nombro de

est¿ institución con la finalidad que hayan sido emitidas correctamente y proceder a dar el

correspond¡ente trámite para pago.



7.- Llevé a cabo revislón de cheques de viát¡co anticipo para personal que salió en cumpl¡miento
de comis¡ones fuera de la Ciudad C¿pital, a la vez constaté que llevara la respectiva

documentación de soporte.

8.- Asesoré en la elaboración del acta edm¡nistrativa para la adquisición del serv¡cio de transpoá
para el personal de esta inst¡tución del 03 al 31 de enero del presente año.

g.-Asesoré en la eleboración del Acta Admin¡strativa por la adquis¡sión de Seguro para la ilotilla de
vehfculos de la institución. 

./
10.- Asesoré en la revisión de contratos del personal contratado con cargo al Renglón 029, a partir

del mes de merzo a diciembre del presente año.

11.- Asesoré en la revis¡ón de Resoluc¡ones Ministeriales de aprobación de contratos con cargo al

Renglón 029.

12-- Asesoré en la revlsión de expedientes para pago de prestaciones laborales de las personas

Que se retiraron de la institución.

13.- Llevé a cabo las díligencias resp€ctiyas en los diferentes departamentos de la Dirección
General Administrativa y otros departamentos involucrados, con la finalidad que se hicieran las

coffecc¡ones necesarias en las deficienc¡as encontr¿das.

Sin otro part¡cular me susdibo de usted atentamente,

-t'---"-,.t'('---
-<..<<'..¿.'Argent¡na El¡zabéth Ruano Franco

Asesor Técnico
Rosales Ayala

Administrativo
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