
Guatemala,3l de agosto de 2016

Arquitecto
José Edwin Malouf
Director General Administrativo
Ministerio de Energía y Minas

Su Despacho.

Estimado Arou¡tecto:

Por este medio me dirijo a usted con el objeto de presentar mi Informe de labores del 01 al 31 de

agosto de 2016, por concepto de Servicios Técnicos prestados a la Direcc¡ón General

Adm¡nistrativa del Min¡sterio de Energía y Minas, según Contrato Administrativo No. DGA-12-

2016, las cuales describo a continuación:

1.- l-levé a cabo el monitoreo de la documentación que emitió el Departamento Financ¡ero y luego

ingresó a la Subdirección General Administrativa para Visto Bueno (Pedidos, Cotizaciones, Órdenes

de Compra, CUR'S, Facturas, cheques para pago de viáticos, cheques para pago a proveedores,

Liquidaciones de Viáticos, Liquidaciones de pagos, Oficios, Pago de Prestaciones.

2,- Asesoré en la redacción de oficios (31), emitidos por el Departamento F¡nanc¡ero, los cuales

fueron dirigidos a los diferentes departamentos de la institución y fuera de ella.

3.-Asesoré en la revisión de Pedidos de Compra y cotizaciones (26) que ingresan de los diferentes

departamentos de la Dlrecc¡ón General Admin¡strativa de esta inst¡tución.

4.-Llevé a cabo la revisión de Órdenes de Compra y cURS (18) emitidos por el Departamento

Financiero para f¡rma de Subdirección.

S.-Llevé a cabo revisión de Pedidos a Almacén l27l pa,a adqu¡sición de materiales y suministros

necesar¡os para el desempeño de las labores diarias del personal de la D¡recc¡ón General

Administrativa y Despacho Superior.

6.- Llevé a cabo la revisión de facturas de los diferentes proveedores (24), extendidas a nombre de

esta inst¡tución con la finalidad que hayan s¡do em¡tidas correctamente y proceder a dar el

correspondiente trámite para pago.

7.- Llevé a cabo revisión de Resoluciones Ministeriales (2) y documentos de respaldo para la

aprobación de rescisiones de contratos con cargo al renglón 029 "Otras remuneraciones de

personal temporal".



8.- Llevé a cabo revis¡ón de Contratos con cargo al renSlón 029 (8I "Otras remuneraciones de

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

9.- Llevé a cabo la rev¡sión de Resoluciones Ministeriales para la aprobación de Contratos (8) con

cargo al Renglón 029.

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

contratos con cargo al renglón 029 (2) las cuales fueron emitidas por la Unidad de Recursos

Humanos y dirigidas a la Unidad de Administración Financiera -UDAF-'

11.- Llevé a cabo revisión de cheques para pago a proveedores (10)

12.- Llevé a cabo revisión de cheques de viático anticipo (2) para personal que salió en

cumolimiento de comisiones fuera de la Ciudad Capital, a la vez constaté que llevara la respectiva

documentación de soporte (Nombramiento de Comisión y Viático Constancia)

13.- Llevé a cabo revisión de Liquidaciones de Viáticos (2) del personal que llevó a cabo comis¡ones

fuera de la Ciudad, con la finalidad de verificar que el formulario Viático Constancia coincidiera con

el Nombramiento de Comisión, y; verifiqué que los comprobantes de Sastos fueran acordes al

monto asignado (porcentaje por cada tiempo de comida y hospedaje )y a la fecha de la comis¡ón.

l4.-Participé en reunión con personal de la institución que sale de comisión fuera de la Ciudad,

con el objeto de or¡entarlos sobre el procedimiento para liquidar viáticos conforme las constanc¡as

de viático firmadas y selladas por la autoridad del lugar a donde asistieron para llevar a cabo la

comisión que les fue encomendada por la autoridad superior de este ministerio, de igual forma la

presentación de facturas de los gastos efectuados,

15.- As¡stíel día 5 de agosto a la convocatoria de reunión de Gobierno Abierto llevada a cabo en el

Palacio Nacional.

16.- LleVé a CabO fevisiÓn de 4 expedlentes para pago de prestaciones del personal que se retiró

de la ¡nstitución.

17,- Llevé a cabo las diligencias respect¡vas en los diferentes

General Administrativa y otros departamentos involucrados, con

correcciones necesarias en las deficiencias encontradas'

5¡n otro particular me suscribo de usted atentamente,

deoartamentos de la D¡rección

la finalidad que se hicieran las

Asesor Técnico
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