
Guatemala, 31 dejulio de 2013

L¡cenciado José l\¡iguelde la Vega
Viceministro de Energía y Minas -

Su Despacho

Señor viceminislro: '

Por este medio me dirijo a usted con el propósito de dar cumplimiento a lo estjpulado en el Contrato Número
Ac'48'2013, celebrado entre mi persona y ra Dirección superior, pafa ra prestación de servicios
Profesionales bajo el renglón 029, por lo cual me pemito presentarle el informe me¡sual de aclividades
correspondientes al periodo del 0'l al 3,1 de jul¡o de 2013.

Se detallan actividades a continuación:

a) se asesoró en ia revisión y análisis del procedimienlo de afchivo de los ex0edientes adminiskativos
en la Secrelaria General.

b) Se asesoró y se apoyó en la revisión y análisis de los l\¡anuales de Funciones y DescriDción de
puestos de la Sub Dirección General Adminiskativa y los Departamentos de lnfomrática y
Capacitación.

c) Se brindó asesoria en el proceso de adminishación del software instalado para la digitalización de
Resoluciones y Acuerdos aprobados por el Despacho Superior. Se sostuvieron reuniones con los
desarrolladores de la empresa "lnfile" sobre la fase aclual y siguiente del mencionado soflware y se
analizó su proceso de avance.

Se brindó asesoria y apoyo en el proceso de alimenlación de la base electrónica de oalos con os
Acueldos y Resoluciones digitalizados, coÍespondienles al mes de julio, asi como se analizó el
procedimiento de asignación de permisos a los d¡ferentes usuarios.

Se apoyó en el control y mantenimiento de expedienles aprobados por el Despacho Superior y
resguardados en la Secrelaria General. Análisis de coneLativos de providencias v resoluciones.

Al agradecer su amable atención al presente, aprovecho la
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