
Guatemala, 31 de mano de 2016

Arquitectoi
José Edwin Malouf
Director Gener¿l Adm in¡strativo
Ministerio de Energla y M¡nas
Su Despacio,

Esümado Arquitecto:

Por este med¡o me dir¡jo a usted con el objeto de presentar mi Informe de labores del mes de

mano de 2016, por mnoepto de Servicios Técnicos prestados a la Dirección General

Adminlstratlva del Ministerlo de Ener¡la y Minas, se8ún Contráto Admin¡strativo No. 0GA-01-

2016, las cuales de$ribo a continuación:

1.- llevÉ a cabo el mon¡toreo d€ la documentación que em¡t¡ó el Departamento F¡nanc¡ero y luego

ingresó a la Subdirección General Administratíva para V¡sto St€no del s€ñor Sub Director.

Z.- fuesoré en la redacción de documentos emitidos por el Departamento F¡nañc¡ero, los cuales

fueron dlrigldos a loc diferentes departamentos de la institución y fueG de ella.

3.-Aseso¡é en la rev¡sión de Ped¡dos de Compra que ingresan de los d¡ferentes departamentos de

la Darección General Administrativa de está institución.

4.-Llevé a cabo la revisión de órdenes de Compra y CURS emitidos por el Oepartamento

Financlero.

s.-Llevé e cábo rev¡síón de Pedidos a Almacén para adquisición de materiales y sümin¡stros

necesaríos Fara ef desempeño de las tabores dlarias del personal de la Dirección General

Adm¡n¡strat¡va y Despacho Superior.

5.- Llevé a cabo la revisión de factur¿s de los diferentes proveedores. extendidas a nombre de

esta hstituc¡ón con la finalidad que hayan sido em¡t¡das correctamente y proce&r a dar el

corr€spond¡ente trámite para pago.

7.- Uevé a cabo revisión de R€soluciones Miñiste.iales para la aprobación de rescis¡ones de

contratos con cargo al renglón 029'Otras remuneraciones de personal temporal".
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8,- Llevé a cabo reüsión de Contratos con cargo al renglón 029 "Otras remuneracion* de personal

t€mporal" a efesto de constatar que éstos llenaran los r€qu¡s¡tos de ley, y a la ve¡ las respectivas

Resolucioñes M¡nisteriales para aprobación de los mismos.

9.- Uevé a cabo revisión de nómina de pago del personal contratado con cargo al renglón 029

"Otras remuner¿c¡ones de pe¡sonal temporal'.

lo.-Llevé a cabo revisión de solicitudes de modificaciones presupuestarias por rescisiones de

contratos con ci¡rgo al renglón 029, las cuales fueron emitidas por la Unidad de Recursos

Humanos y dirigidas a la Unidad de Administración Financ¡era -UOAF-.

11,- tlevé a cabo revisión de oroceso de coti¡ación para la contratación de: arrendam¡ento de

fotocop¡adoras, servicio de intemet, servicio de outsourcing servic¡o de transporte para el

personal de la institución y adquisición de vales o cupones de mmbustible.

12.-Uevé e cabo la re\risión de Sanillas para pago de bono escolar de los empleados que tienen

derecho al mismo.

13.- Llevé a cabo la revisión de expgd¡entes para el pago de prestaciones laborales al que tienen

derecho los ex funcionarios que prestaron sus servicios en esta institución.

14.- LI€vé a cabo revisión de nombramientos para personal de la institución con la finalidad de que

part¡ciparan en la recepción inicial de los serulcios de int€rnet, arr€ndamiento de fotocopiadoras,

servicio de outsorcin& y tñrnsporte para el personal de la instituc¡ón.

15.- Llevé a cabo las diligencias respectivas en los diferentes departamentos de la Dirección

Gene¡al Administretiva con la finalidad que se hicieran las correcciones necesarlas en las

def iciencias €n€ontradas.

S¡n otro particular me suscribo de usted atentamente,

au'' r.
t/'(------.+t

Argentina El¡zabeth Ruano Franco
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Asesor Técnico


