Guatemala, 31 de agosto de 2013 -~

Licenciado José Miguel de la Vega -
Viceministro de Energia y Minas -
SuDespacho

Sefior viceministro:

Reciba un atento saludo. Con et propdsito de dar cumplimiento a lo estipulado en el Contrato Numero AC-48-
2013, celebrado entre mi persona y la Direccion Superior, para la prestacion de servicios Profesionales bajo

el renglon 029, me permito presentar ef informe mensual de actividades correspondientes al periodo del 01 al
31 de agosto de 2013.

a)

b)

d)

e)

Sin otro particutar, me suscribo con muestras de mi ma

Se asesord en la revision y andlisis del procedimiento de archivo de los expedientes administrativos
en la Secretaria General.

Se asesoro la revision y anélisis de los Manuales de Funciones y Descripcion de puestos de la
Direccion General Administrativa y los Departamentos de Servicios Varios, Transportes y Seguridad;
asi gomo también se analizo el proceso de integracion de la Unidad de Informacion Pablica a la
Direccion General Administrativa y su respectivo Manual de Funciones.

Se brindo asesoria en la administracion del software instalado para la digitalizacion de Resoluciones y
Acuerdos resguardados en la Secretaria General. Se sostuvieron reuniones con los desarrolladores
de dicha aplicacion, se brindd apoyo al personal de “Inflie” en las capacitaciones a usuarios de
consulta det mencionado software de digitalizacion y se analizo el proceso de asignacion de permisos
de los usuarios capacitados.

Se brindd asesoria y apoyo en la digitalizacion de Acuerdos y Resoluciones aprobados por el
Despacho Superior y también se bridé apoyo en la afimentacion de la base electrénica de datos con
dichos Acuerdos y Resoluciones previamente digitalizados, correspondientes al mes de agosto.

Se asesor6 en el controf y mantenimiento de expedientes aprobados por el Despacho Superior y
resguardados en la Secretaria General. Analisis de de correlativos de los Acuerdos Ministeriales.

ideracion y estima.
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