
Guatemala, 31 de mavo de 2016

Arquitecto:
José Edwin Malouf
0irestor General Administrativo
Ministerio de Energfa y Minas
Su Despacho.

Estlmado Arqultecto:

Por este med¡o me d¡rüo a usted con el objeto de presentar mi Informe de labores del 01 al 31 de
mayo de 2016, por concepto de Servicios Técnicos prestados a la Direcclón General Adm¡nistrativa
d€l M¡nisterio de Energfa y M¡nat según Contrato Admlnistrativo No. DGA{7-2016, las cuales

describo a continuación:

1.- Llevé a cabo el monitoreo de la documentación que emitió el Departamento Financ¡ero y luego
ingresó a la Subdirecc¡ón General Admin¡strativa para Visto Bueno.

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

fueron dirigidos a los diferentes departamentos de le inst¡tución y fuera de ella.

3.-Asesoré en la revisión de Pedidos de compra que ingresan de los diferentes departamentos de
la Dirección General Adm¡nistrat¡va de esta ¡nst¡tución.

4.-Llevé a cabo la rev¡sión de Órdenes de Compr¿ y CURS em¡tídos por el Departamento
Financiero.

S.-Llevé a cabo revisión de Pedídos a Almacén para adquisición de materiales y sum¡nistros
necesar¡os para el desempeño de las labores diarias del personal de la Dirección General
Administrativa y Despacho Superior.

6.- Llevé a cabo la revisión de facturas de los dlferentes proveedores, extendidas a nombre de
esta ¡nstitución con la finalidad que hayan sido emitidas correctamente y proceder a dar el
correspondiente trámite para pago.

7,- Llevé a cabo revisión de Resoluc¡ones Minister¡ales y documentos de respaldo para Ja

aprobación de rescisiones de contratos con cargo al renglón 029 .,Otras remuneraciones de
personal temporal",



8.- LleVé a cabo rev¡sión de Contratos con carBo al renglón 029 "Otras remuneraciones de personal

temporal" a efecto de constatar que éstos llenaran los requisitos de ley.

9.- Llevé a cabo la revisión de Resoluc¡ones Ministeriales para la aprobación de Contratos con

cargo al RenBlón 029.

10.-Uevé a cabo revisión de solicitudes de modificaciones presupuestarias por rescislones de

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

Humanos y dh¡gidas a la Unidad de Administración Financiera -UDAF-.

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

General Administrat¡va con la finalidad que se hicieran las correcciones necesar¡as en las

deficiencias encontradas,

sin otro oarticular me suscribo de usted atentamente,

Argent¡na Eliiabeth Ruano Franco

Asesor Técn¡co


