
Guatemala, 31de marzo de 2013

Iicenciado:
luis Antonio 5uárez Roldán
Director Ad m ¡n¡strativo
Ministerio de Energía y M¡nas

5u Despacho.

Estimado Iicenciado:

Con un cordial saludo me dirüo a usted con el objeto de presentarle ñ¡ ¡nforme de labores

llevadas a cabo del 01 al 31 de marzo de 2013 por servic¡os Técnicos prestados en la Dirección

Adm¡nistrativa, según contrato DGA 04 2013, las cuales describo a continuación:

Analicé la documentac¡ón, previo a la autorización de esa Dirección verificando que

llevara la documentac¡ón de respaldo correspond¡ente.
Ver¡fiqué los exped¡entes de contrat¿c¡ón de personal para laborar en la institución con el

objetivo que éstos llenen los requ¡sitos que la ley exite para tal efecto.
Llevé a cabo revisión de redacción y cita de leyes de los Acuerdos Min¡ster¡ales.

Llevé a cabo revisión de expedientes de solicitudes del personal de la institución qu¡enes

solicitaron su respectivo crédito fiscal según.

Revisé expedientes de pago de indemnizac¡ón a personas que se ret¡raron de la

lnst¡tución.
Revisé expedientes de solicitud de viáticos al interior y exterior del país.

Sin otro particular me suscribo de usted atentamente,
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