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Guatemala, 31 de mavo de 2016

Señor
Víctor Daniel Agu¡lar Agu¡ne ./
Mceministro de Energía y lvinas
lVinisterio de Energla y Minas

Su Despacho

Señor V¡ceministro:

Por este medio me dirijo_a ustpd con el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula O,ctava del
contrato Número Nc-22-zot5, celebrado entre mi persona y Ia Dirección 5uperidr para la
prestación de servicios Técnicós bajo et renglón 029, por lo cual me perm¡to presentarle el
informe mensual de actividades correspondiente al período del Ol,..al 31 de mayo de 2016.
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Se detallan Actividades de apoyo prestadas durante el período antes referido y de acuerdo a
los términos de referencia

Semana
1

1. Apoyar en la solicitud o creación en el catálogo de insumos del lvtinisterio de
Finanzas el producto o servicio que se neces¡ta.

2. Apoyar en la solicitud de cot¡zaciones a proveedores para productos y servicios
que se necesitan en los Laboratorios Técnicos y los Laboratorios de
Aplicac¡ones Nucleares.

3. Apoyar en la elaborac¡ón de pre-órdenes de compra en el Sistema Siges, luego
hacer pedido físico y llevarlo al Depto. Financiero para su respectiva rev¡s¡ón y
verificación presu puestaria,

4. Apoyar en el traslado a revisión de redacción con la persona encargada ,
después haber obtenido tódas las firmas

5. Apoyar en la preparación de expediente de compra y adjuntar toda la
documentación de la empresa a la que se adjudico la compra y

6. Apoyar en la entrega al Depto. Financiero para la elaborac¡ón de orden de
compfa.

Semana 1 . Apoyar en la notificación vía telefónica, escanear y enviar vía coneo electrónico
orden de compra a las empresas para conflrmar pedido.

2. Apoyar en la recepción de facturay ped¡do-

3. Apoyar en la elaboración de pedido de bodega,

4. Apoyar en la Justificar el reverso de las facturas y gestionar flrmas.



Semana l. Archivar copias Oe

2. Apoyar en control presupuestario por renglón de cada una de las compras v
servicios adquiridos.

3' Llamar y coordinar con ra Dirección Generar de Energia e¡ trasrado de ros
productos solic¡tados.

Semana
4

1 . apoyar con olras acliv¡dades que requiera el iefe inrnediato
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