
Guatemdla, 30 de abril de 2013

L¡c ¡c¡ador
llis Antonio Suárez Roldán
Director G e neaa I Ad m¡n istrativo
Mlñ¡9terio de lrergi? y Minas
Su Despacho.

Est¡mado Licenciado:

Con un cord¡a, saludo me d¡rijo a usted con el ob.ieto de presentarte mi informe de la¡or€s
llevadas a c¿bo del 01 al 30 de abril de 2013 po. conceplo de Servicios Técnicos p¡etados e¡ la

9irección General Adm¡fi¡strat¡va, segú¡ Contratg DGA-04-2013, la5 cuales describo a

continuacjón:

1. Alesoré en el orden de la docwlntac¡ón de pagos a p.oveedores prev¡o a la
autor¡zaclan de esa Dirección a ef.cto que contuv¡.e lá do.umentación de respaldo
corresooñdie¡te.

2. Aresoré en la confo.mación de expedientes para Ia contratación de personal a laborar en
la ¡nstitución con e¡objet¡vo que ésto.l¡enen los requ¡¡los que la leyexig€ p¿r¿ talsfecto.

3, Aseslré eñ l¡ revislón de red¿cción y cita de lgyes de lo5 Aclefd¡. M¡nlste.iales prevto a
fi rma del señoa Min¡stro.

4, ftesoré en el anális¡s y ra.puesta de exped¡entes de sol¡c¡tudes hechas ante €l Minislerio
pa.a pago de bono a personal qué labora tiempo parciale¡ la instituc¡ón.

5. Asesoré en elanálls¡s de exped¡€¡tes de so¡¡c¡tud de viáticos aa ¡nter¡or y €¡ter¡or del país.

6. l"¡ev¿ a cabo .avi9¡é¡ de doeumentac¡ón páü presenta. solic¡tud de créd¡to ffscal de
personas de la institución las cu¿les t¡e.en derecho a lo indjcado.

Si¡ otro particuláa m€ suscdbo de rslrd atentame
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