
Guatemala,3l de agosto de 2013

Sin olro particular, me suscribo con muestras de mi

Licenciado José [,4¡guel de la Vega ,
V¡cemin¡slro de Energ¡a y M¡nas
Su Despacho

Señor vicemln¡stro:

Reciba un atenlo saludo. con el propósilo de dar cumplimiento a lo estipulado en el contrato Número AC.,l&
2013, celebrado entre mi persona y la Dirección superior, para la prestación de servicios profesionales bajo
el renglón 029, me permito presentar el informe mensual de activ¡dades correspondientes al periodo del 0i ;l
31 de agosto de 2013.

a) Se asesoó en la revisión y anális¡s del procedimiento de archivo de los expedientes adminlslrativos
en la Secretaria General.

b) Se asesoó la revisión y análisis de tos ¡/anuales de Funciones y Descripción de puestos de la
Direcc¡ón General Adm¡n¡strat¡va y los Departamentos de Servicios Varios, Transportes y Seguridadi
asl como tamb¡én se analizó el proceso de integración de la Unidad de lnfomación públ¡ca a la
Dirección General Adminiskativa y su respectivo lvanualde Funciones.

c)

d)

e)

Se brindó asesoria en la administración del software instalado para la digitalizac¡ón de Resoluc¡ones y
Acuerdos resguadados en la Secretaria General. Se sostuv¡eron reuniones con los desarolladores
de dicha aplicación, se brindó apoyo al personal de "lnfie" en las capacilaciones a usuarios de
consulta del menc¡onado sofware de d¡g¡talizac¡ón y se analizó el proceso de asignación de permisos
de los usuarios capacitados.

Se brindó asesoria y apoyo en la digitalización de Acuerdos y Resoluc¡ones aprobados por el
Despacho Superior y también se br¡dó apoyo en la alimentación de la base electrónica de datos con
d¡chos Acuerdos y Resoluciones previamente digital¡zados, correspondientes al mes de agosto.

Se ásesoró en el control y manten¡miento de expedientes aprobados por el Despacho Superior y
resguardados en la Secretaria Genefal. Anál¡s¡s de de mnelativos de los Acuerdos l\¡inisleriales.

n y eslma.
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