
Guatemala, 30 de noviembre de 2015

L¡cenciado:

Marco Tulio Valdiviezo Estrada

Director General Administrat¡vo Interino

Ministerio de Energfa y Minas
Su Despacho.

Estimado Licenclado:

Por este medlo me dirijo a usted con el objeto de presentarle mi informe de labores llevadas a

cabo del 01 al 30 de noviembre de 2015 por concepto de Sefvicios Técn¡cos prestados a la

Dirección General Administrativa del Ministerio de Energía y Minas, s€gún Contrato Adm¡nistrativo

No. DGA{3-2015, las cuales describo a continuación:

1.- Llevé a cabo el monltoreo de la documentación que emit¡ó el Departamento Financiero y luego

¡ngresó a la Dirección GeneralAdministrat¡va para visto Bueno del señor D¡rector.

2.- Asesoré en la redacción de documentos emitidos por el Departamento Financiero, los cuales

fueron dirigldos a los diferentes departamentos de la ¡nstituc¡ón y fuera de ella'

3.-Asesoré en la revisión de Pedidos de Compra que ingresan de los diferentes departamentos de

la Dirección Genetal Admin¡strativa de esta institución.

4.-Aseoré en ta revisión de Órdenes de Compra, CUR'S y Llquidaciones para luego ser inSresados a

la Unidad de Administración Financiera.

s..Llevé a cabo revisión de Pedidos a Almacén para adqu¡sición de materiales y süministros

necesarios para el desempeño de las labores diarias del personal de la Dirección General

Administrativa.

6.- Asesoré en la revisión de facturas de los diferentes proveedores, extendidas a nombre del

MEM, con la finalidad que hayan sido emltidas correctamente y proceder a dar el

correspondiente trámite para pago,

7.- llevé a cabo revisión de Resoluciones Min¡iteriales para la aprobación de rescisiones de

contfatos con caBo al renglón 029 otras remuneraciones de personal temporal.
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g,- Llevé a cabo revisión de Contratos con cargo al renglón 029 Otras remunerac¡ones de personal

temporal y sus respectivas Resoluc¡ones Ministeriales,

9.-Llevé a cabo la revisión de la nóm¡na de personal029.

10.-Llevé a cabo revisión de solícitudes de modificaciones presupuestarias por rescisiones de

contratos con cargo al renSlón 029, las cuales fueron emitidas por la Unidad de Recursos

Humanos y dirigldas a la Unidad de Adm¡nistración Financiera.

11.- l¡evé a cabo la revisión de cheques a nombre de diferentes proveedores.

12.- LJevé a cabo la revisión de cheques a nombre de empleados de la institución nombrados para

llevar a eabo diferentes comisiones en el inter¡or de la república.

13.- Llevé a cabo la revisión de liquid¿ciones de viáticos presentadas por empleados de la

institución derivado de comisiones efectuadas en el interio. de la república,

14.- l-levé a cabo la revis¡ón de las Bases de Cot¡zación para la adquisición del servicio de internet,

servicio de outsourcing, adquisición de cupones o vales de combustible, arrendam¡ento de

fotocopiadoras y servicio de transporte para el personal de la institución, para el ¿ño 2016.

15.- llevé a cabo las dlllgencias respeclivas en los diferentes departamentos de la Dirección

General Administrátiva con la finalidad que se hicieran las correcciones necesarias en las

deff cienclas encontradas,

sin otro part¡cular me suscfibo de ust€d atentamente,

Argentina Elizabeth Ruano Franco

Asesor Técnico Director Genéral Administrativo Inter¡no
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