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Guatemala,3'1
,,

de mazo de 2016

Señor
Víctor DanielAguilar Aguirre '/
Mceministro de Energia y Minas
Ministerio de Energfa y Minas

Su Despacho

Señor Viceministro: 
/

Por este medio me djrijo 7ust9d con el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula Ogtava del
Contrato Númerq AC-22-2016, celebrado entre mi persona y la Dirección Superior para la

prestación de Servicios Técnicsé bajo el renglón 029, por lo cual me permito presentarle el
informe mensual de actividades correspondiente al periodo del 0L al 31de marzo de 2016..

,/ ?/ ../ ,"

Se detallan Actividades a continuación de acuerdo a los términos de referencia

Semana I l. Buscar o solicitar creación en el catálogo de insumos del Minislerío de Finanzas el
1 | producto o servicio que se necesita.

2. Solicitar cotización a proveedores para productos y servicios que se necesitan en
los Laboratorios Técnicos y los Laboratorios de Aplicaciones Nucleares.

3. Elaborar pedidos por vía CUR y trasladarlos al Depto. Financiero para su respectiva
revisión y verif¡cación presupuestaria.

4. Trasladar a revisión de redacción con la persona encargada , después haber
obtenido todas las firmas

5. Preparar exped¡ente y adjuntar toda la documentacíón de la empresa a la que se
adjudicó la compra y

6. Entregar al Depto. Financiero para la elaboración de orden de compra.



Semana
¿

l. Notificar vía telefón¡ca, escanear y enviar vfa coneo electrónico orden de compra a

las empresas para confirmar pedido.

2. Revisar, recibir factura y pedido.

3. Elaborar pedido de bodega,

4. Justiflcar el reverso de las facturas y gestionar firmas.

Semana I . Archivar copias de pedidos de productos y servicios y de bodega.

2. Adualizar conlrol presupueslario por renglón de cada una de las compras y
serv¡cios adquír¡dos.

3. Llamar y coordinar con la Dirección General de Energía el traslado de los productos
solicitados.

Semana
4

1. Apoyar en poner al día los libros de control de recargas de gases.

2. apoyar con otras actividades que requ¡era eljefe inmediato.
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