
cuatemefa,3t de meyo de21t7

ticenclado
Edy Giovannl Rosales Ayala
Dlrector General Admin¡strativo
Mlnlsterlo de EDergfa y M¡n.s
Su Despacho.

SEñor Dlrector:

Por esle medlo me drrijo a ured con el objeto de presentar mi informe de rabof$ llevadas a cabo
del 01 al 31 de mayo de 2017, por concepto de Sefvicios Técnrcos prestados a r¿ Difección General
Admrnrstfaüva der Ministerio de Energla y M¡nas, según contrato Adminrstrat¡vo No. DGA-01-201¿ las cuáles describo a continuación:

1'' Uevé a cabo er monrtoreo de ra documentac¡ón que emitró er Depanamento F¡nanciero y ruego
ingresó a la Dlrecclón General Admlnistrativa pan Vlsto Bueno del señor Director.

2'- Asesoré en la redacción de ofrcros emitrdos por er Departamento Frnancrerq ros cuares fueron
dlrlgldos a ro3 d¡ferentes departamentoc de ra institución y fuera de e[a (Banrur¿r y Banco de
Guatemala).

3'-Asesoré en re revisión de pedidos de compra y cot¡¡aciones que ingresafon de ros difefentes
depaftamentos de la Dlrección GeneralAdmin¡strativa y del Despacho Superior,

4'- tlevé a cabo rcvisión de pedidos a 
'.dega 

que tramitaron ras drferent$ unidades de ra
Dlrecdón Genenr Administratfua y Despacho superror, para poder tevar a cabo sus rabores
dlerias,

s'-l'levé a cabo ra revis¡ón de órdenes de compra, cuRs y liqurdaciones emrtdos por elDepartamento Flnanclero para firma del Director General Adminlstrat¡vo, para su posterlor
In$$o a la UDAF.

5.- tlevé a cabo la rcvlslón de facturas de los diferemes proveedores, extendidas a nombre deesb hsütudón con ra finaridad que hayan sido emrtidas correctamente y proceder a dar elcoÍ€spondiente trámlte para pago.
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7.- tlevé a cabo revislón de cheques para pago a proveedores de la ¡nst¡tución, verificando a la vez

que éstos llevaran la respect¡va documentación de soporte.

8.- Asesoré en la revlslón de contratos del personal contratado con cargo al RenSlón 029, a partlr

d€l mes de abril ¿0u.

9.- Asesoré en la revisión de Resoluciones Minlsteriales de aprobación de contratos con cargo al

Ren8lén 029.

10,'Uerré a cabo revlsión de rescisiones de contratos con cargo al renglón 029,

11.- Llevé a cabo revis¡ón de Resoluciones Minister¡ales de agrobación de Rescisiones de Contr¿tos

con caGo al Renglón 029,

12,- Llevé a cabo la revlslón de sollc¡tudes de descompensacién de saldos, emltida por Recucos

Humanos y dirlgido a la Unldad de Admlnlstraclón flnanciero -UDAF-

13,. Asesoré en la revislón de expedientes pera pago de prestaciones laborales de las personas

que se reüraron de la Instltuc¡ón.

14.- Uevé a cabo la revlsión de informes de ádividades del mes elaborados por el peBonal con

cago al rcnglón 029, quien6 prestan sus s€rvlcios en la Dirección General Admln¡strativa, pan

fuego sollcltar la flrma del señor Director.

15,- Llevé a cábo las diligencias respedlvas en los diferentes departamentos de la Dirección

General Administratlva con la flnalldad que se hici€ran las coíecciones necesariás €n las

deflciencias encontrades para poder cont¡nuar con el trámlte respectlvo de la documentaclón.

Sln otro partlq¡lar me suscribo de usted atentámente,

fl_-@
Asesor Técnlco


