
Guatemala, 30 de iunio de 2016

Arqu¡tecto:
losé tdwin Malod
Dlre(tor General Adrnirlistrativo
Mlnisterlo de Energla y M¡nas

Su DesDacho.

O E$imado Arqu¡tecto:

Por estc medlo me diriro a usted ron ei obj€to de presentárle ml Infionne d¿ labores llév€das ¡
cabo del 02 al ql de junlo d€ 2016, por concepto de Servl.¡os T(knlcos prertados a la Direcc¡ón

G€nersl Admin¡fraüva del Mlnlsterio de Enetgfa y Mlnas, s€gr¡n Contr¿to Mm¡nlstr¿tivo No. DGA-

12-2016, las€ualer desc bo a cont¡nuación:

1.- ljevé e c¿bo el monltoreo d€ la docum.ntación que em¡t¡ó el Depadamento Flnanc¡ero y luego

inSresó a h $rbdlrecclón Gener¿l Admin¡stñrtiu¿ para vlgto 8t¡eno.

2.- AsesorÉ en la redección de ollclos emitidos por el O€partamento Flnanc¡ero, los cueles fueron

dirigdo€ a los dlferentes departaÍientos de la instltuc¡ón y fuera de ella.

3.-Asésoré en |a rerrlslón de Ped¡d$ de Compra que ¡ngrcs¿n de los diterentes depart¿mentos de

fa oir€cción Gener¡l Admi isffiiva dc est¡ i[stitución,

4,-l.levé á cabo l¿ rÉvis¡ón de órdenes de Compra y cuRS emitidos por el Departamento

F¡nanclero,

5.-üevé a cabo .ev¡gión de Pedidos a Almaén paia ádquis¡ción de mat€tiahs y sumin¡.tros

néces¿rios para el der€mrño de fes labores diarias del personal de la Dlrecclón Gen€rál

Admhlstr¿tivá y Despecho Superior,

6,- tlevé a c¡bo l¿ revigón de frcturas de los dlferentes proveedores, extend¡das a nambre dé

este InsdtucÉn oon la fin¿lÍdad qu€ hayan s¡do emitldas con€ctañente y proceder a d¿r el

conespond¡ente trámite para pago,

7.- Llevé 3 cabo revisión de R$olGiones Min¡stsfiales y documenlos d€ respaldo parc la

aprobación de r€scislon€s d€ contntos con cargo at renglón 029 "otrás remuneraciones de

personal temgor¿l'.
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8,. Uel'é a cabo r€vlslón de Contretos €on ceryo ¡l rcnglén 029 "Otras remune¡atlones de personal

temsoráf á ef.cto d€ coast¿tsr qu€ éstoi ll€nsren 1o3 rcqu¡Jitos de ley.

9.- Ue\ré e cabo la |€vbióñ de Resr{ucloñes Minlsterl¡ls par¡ la aprobaclón de Contrátos con

c8ryp ál R6nglón 029.

10.-Ue\é a cabo rwb¡én de rol¡dtuder de modmcac¡ones presupuestádas por rcrclslon€s de

contr¿tos con caryo al renglón 029, l¿s cuales fueron emitidas por le Unidad d¿ Rerursos

Humanos y dirigides a la Unidad de Admlnistraclén Flñanci€ra -UDAF-.

11.- lrlvé a c€bo r€n islón de exped¡e¡tes pari pago de prertac¡ones de funclonarios qüe p¡estaron

su¡ serüclos én e5t¿ ¡nsgtucióñ.

12,-l¡evÉ a cebo revlCón de Ofidos y doñJmentos de solldrud de tranferorEias ¡ntemas, em¡tidas

por€l Depan¡menio Flnan€ierc par¿ Vlsto Bue o (h subdlrec€lón Adñlnlstr¿tiva, y dlrlgidor a ló

Un¡dad dé Adm¡n¡rtr¿dón Flnatuier¿.

13.- tlevé ¡ cábo r€vfslón de Constiü¡ción No. 2 d€ Fondo Rotatlvo.

14.- Lle\é a cabo las dtlErnció r€6pGct¡r/ás en 106 diferent$ departamentos de l. Diecdón

Generd Admioistr¿thr¿ csr la ñnelldad oue se hlcleran las coff€cdones neceari¡s en l*
defi c¡e|lcles encontredag.

sln otro part¡cular ma susÉfibo de u5t€d átsntament6,

á::)
Ar8Entina Éll¿ab€th Rueno Fñnco

Asesor Técnko


