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Guatemala, 31 de julio de 2013

Licenciado José Miguel de la Vega
Viceministro de Energia y Minas  ~
Su Despacho

Sefior viceministro: -

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a lo estipulado en el Contrato Numero
AC-48-2013, celebrado entre mi persona y la Direccion Superior, para la prestacién de servicios
Profesionales bajo el renglon 029, por lo cual me permito presentarle el informe mensual de actividades
correspondientes al periodo del 01 al 31 de julic de 2013.

Se detallan actividades a continuacion:

a)

b)

d)

e)

Se asesoro en (a revision y analisis del procedimiento de archivo de los expedientes adminisirativos
en la Secretaria General.

Se asesord y se apoys en la revision y analisis de los Manuales de Funciones y Descripcion de
puestas de la Sub Direccion General Administrativa vy los Departamentos de Informatica v
Capacitacion.

Se brindo asesoria en el proceso de administracion del software instalado para la digitalizacion de
Resoluciones y Acuerdos aprobados por el Despacho Superior, Se sostuvieron reuniones con los
desarrolladores de la empresa “Infile” sobre la fase actual y siguiente del mencionado software y se
analizo su proceso de avance.

Se brindd asesoria y apoyo en el proceso de alimentacion de la base electronica de datos con los
Acuerdos y Resoluciones digitalizados, correspondientes al mes de julio, asi como se analizo el
procedimiento de asignacion de permisos a los diferentes usuarios.

Se apoyo en el control y mantenimiento de expedientes aprobados por el Despacho Superior y
resguardados en la Secretaria General. Analisis de correlativos de providencias y resoluciones.

Al agradecer su amable atencion al presente, aprovecho la oportunidad para suscribirme.

Atentamente

Areas de Minerfa e Hidfocarburos



