
Guaremala, 31 de agosto 6e 20]3 ,.

L¡cenciador

Lu:sAntonio suárér Roldán .'
Dkector General.Admlnistrativo
M¡n¡sterio de Energía y Minas
Sú Despacho.

Estimado t¡cenc¡ado:

Por e3te medio me d¡rio a usted con el objeto de presentarle m: ¡nfonne de labores llevadas a

cabo Cel 01 al 31 de agosto de 2m3 por concepto de Seryicios TécnicoJ prestados en la Dirccción

General Adrnin istr¿tiva, según cont¡ato DGA-04-201¡, las ruales describo a cont¡nuóción:

1.- Asesoré en el mon¡toreo de la documentación que ingresa y egresa a la D¡recc¡ón.

2.-Asesoré en el seguimiento de las diferentes g€stiones adíiinistrativ¡s de la Dirección

Adm¡n¡strat¡va.

3."Asesoré en el ¿nálisis de la documeñt¡c¡ón previa autodzación de la o¡rección Administctiva,

observando que contuv¡erá 
'a 

documentación de respaldo, y que éstá 5e encuentre dentro de lo

quó la Ley manda,

4.'Asesoéen la elaboración de formatos y proc€dimientos que garanticen un méiorcontrolen las

activ¡dades ádm¡nistr¡t¡vas,

s¡n otro particulaf mé suscribo de usted ate¡tamente,
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AEent¡na El¡¡abeth Ruano Franco
f":"ffi?
k'.,^.^t Bo. Lic. Luis nio Suáre¿ Roldán


