
Guatemala,3l de octubre de 2015

Arqu¡tecto
José Edwin Malouf
Director General Administ ativo
Ministerio de Energía y M, las

Su DesDacho.

Estimado Arouitecto:

Por este medio me d¡rüo a r ,ted con el objeto de presentar m¡ Informe de labores del 01 al 31 de

octubre de 2016, por c( rcepto de Servicios Técnicos prestados a la Dirección General

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

2015, las cuales describo a c rntinuación:

1.- Llevé a cabo el monito ro de la documentac¡ón que emitió el Departamento Financ¡ero y luego
ingresó a la Subdirecc¡ón Geñeral Adm¡nistret¡va para V¡sto Bueno (pedidos, Cotizaciones, órdenes
de Compra, CUtrS, Facturas, c eques para pago de viát¡cos, cheques para pago a proveedores,

Liquidaciones de Viát¡cos, Uqui( aciones de pagos a proveedores, pago de prestaciones).

2.- Asesoré en la redacción de oficios (20), emitidos por el Departamento Financiero, los cuales

fueron dirigidos a los diferentes depertamentos de la ¡nst¡tuc¡ón y fuera de ella.

3.-Asesoré en la revisión de Pedidos de compra y cotizaciones (22) que ingresan de los diferentes
departamentos de la Dirección General Administrativa de esta inst¡tuc¡ón,

4.-Llevé a cabo la revisión de Órdenes de Compra y CURS (22) emitidos por el Departamento
F¡nanciero para f¡rma de Subdirección.

5.-Llevé a cabo revisión de Pedidos a Almacén (15) para adquisición de materiales y sum¡n¡stros

necesarios para el desempeño de las labores d¡arias del personal de la Dirección General
Administrat¡va y Despacho Superior.

6.- Llevé a cabo la rev¡sión de facturas de los diferentes proveedores (15), extendidas a nombre de

esta institución con la finalidad que hayan sido emitidas 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

aprabac¡ón de rescisiones de contratos con cargo al renglón 029 "Otras remuneraciones de

persónal temporal".
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8.- Llevé a cabo revisión

personal temporal" a efec

9.- Llevé a cabo la revisi{

cargo al Renglón 029.

lo.-Llevé a cabo revisión

contratos con cargo al re

Humanos y dirigidas a la U

11.- Llevé a cabo revisión

e Contratos con cargo al renglón 029 (81 "Otras remuneraciones de

) de constatar que éstos llenaran los requ¡sitos de ley,

r de Resoluciones Minister¡ales para la aprobación de Contratos (8) con

le solicitudes de modificaciones presupuestarias por rescisiones de
glón 029 (2) las cuales fueron emit¡das por la Unidad de Recursos

,dad de Adm¡nistración Financiera -UDAF-.

e cheques para pago a proveedores (15)

12.- Llevé a cabo révisic r de cheques de viático anticipo (4) para personal que salió en

cumplimiento de comisiont fuera de la C¡udad Cap¡tal, a la vez constaté que llevara la respectiva

documentac¡ón de soporte (¡ )mbremiento de Comisión y Viático Constancia)

13.- Llevé a cabo revisión de L ruidaciones de Viáticos (2) del personal que llevó a cabo comisiones

fuera de la Ciudad, con la finali ad de verificar que el formulario V¡ático Constancia coincidiera con

el Nombramiento de Comisiór y; verifiqué que los comprobantes de gastos fueran acordes al

monto asignado (p9lg:$aj9 pf cgg? ligrnpg de comidq y hospedaje) y a la fecha de la comisión.

14, l-levé a cabo las dillgenc 's rarpe4lvar 9n los dlfer€ntrs dopanamántot Co l¡ Dlrccción

General Administrativa y otros d€ rartamentos Involucrados, con la finalldad que 6e hlclerán las

correcc¡ones necesarias en las d?fiü¡enc¡as encontradas.

Sin otro particular me suscribo, ¡e usted atentamente,

,-=-)
Argentina Elizábeth Ruano Franco

Asesor Técnico


