Licenciado: :
Luis Antonio Sudrez Roldan
Director General Administrativo
Ministerio de Energia y Minas
Su Despacho.

Estimado Licenciado:

Guatemala, 31 de agosto de 2013

Por este medio me dirijo a usted con el objeto de presentarle mi informe de labores llevadas a
. cabo del 01 al 31 de agosto de 2013 por concepto de Servicios Técnicos prestados en la Direccion

General Administrativa, segin Contrato DGA-04-2013, las cuales describo a continuacidn:

1.- Asesoré en el monitoreo de la documentacién que ingresa y egresa a la Direccidn.

2.-Asesoré en el seguimiento de las diferentes gestiones administrativas de la Direccién

Administrativa,

3.-Asesoré en el andlisis de la documentacién previa auterizacidn de la Direccidn Administrativa,
observando que contuviera la documentacidn de respaldo, y que ésta se encuentre dentro de lo

que |la Ley manda.

4.- Asesoré en fa elaboracion de formatos y procedimientos que garanticen un mejor control en las

actividades administrativas,

. Sin otro particular me suscribo de usted atentamente,
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Argentina Elizabeth Ruano Franco
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