Guatemala, 31 de Diciembre de 2018. ~

Ingeniero

Edwin Aroldo Rojas Domingo (
Viceministro de Desarrollo Sosteriible.
Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Su Despacho
Ing. Rojas Domingo:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la
clausula Octava del Contrato Numero AC-48-201 8,/ celebrado entre el -
Despacho Superior y mi persona para la prestacién de Servicios Técnicos

bajo el renglén 029, me permito presentar el informe mensual de actividades
desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de Diciembre de 2018. —

Se detallan actividades a continuacion:

A. BRINDAR APOYO TECNICO EN INFORMATICA:
Se brindé apoyo técnico a usuarios en servicios tales como:

= Se apoy0 a los usuarios de secretaria con problemas de
impresion por error que presentaba la impresora ricoh.
Problemas de conectividad a internet por medio de tarjeta de red
Realizar backup PST de Outlook

Dar acceso a carpetas compartidas.

Instalacién y configuracién de Escaner Fujitsu

Realizar backup de usuarios.

Instalacién de software o programas.

Instalacién de Impresoras.

Compartir impresoras en Red

Brindar apoyo con documentos en cola o atasco de papel.
Se brind6 apoyo cambiado cables de Red en mal Estado

= Daraccesoal correo por medio de OWA

= Actualizacién al correo electrénico en el movil.

= Se brind6 apoyo en la instalacion de equipo para uso de charlas o
capacitaciones.

= Se brindé apoyo utilizando Skype para realizar una conferencia.




» Se brindé apoy6 al Departamento Financiero de Mineria con la
instalacioén y configuracion del Modem Tigo Durante la
remodelacion.

= Se apoy6 al asesor de Hidrocarburos con la activacién del
touchpad de la laptop.

» Se brindé apoyo actualizando un controlador de Red.

» Se brindé apoyé instalando una impresora a color HP LaserJet

= Se apoy6 dando permisos de usuario a carpetas para el uso de

~ escaner en impresora ricoh.

= Se brind6 apoyo en la instalacién del data center después de la
remodelacion

B. APOYAR A LOS USUARIOS PARA REALIZAR CUALQUIER
MANTENIMIENTO CORRECTIVO A PROBLEMAS DE
CONFIGURACION DE SOFTWARE QUE SE PRESENTE.

. Se brind6 apoyo técnico a usuarios en servicios tales como:

= Se apoy6 con problemas de conexién a la carpeta compartida

* Se apoy0 revisando y conectando nuevamente el router que
comparte el internet a usuarios conectados por esa via.

* Se brindé apoyo por problemas que presentaba el adaptador de
cable.

* Se brindé apoyo con la impresiéon de documentos con un formato
distinto al que se usa con normalidad.

* Mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo.

» Se actualizaron algunos aplicativos que dejaban de funcionar con
normalidad.

* Instalacién de equipos de cdmputo en el puesto de trabajo

asignado.

Se realizaron backup a equipos de computo designados.

Revisiéon de impresora multifuncional.

Se apoy6 con problemas de atasco de papel.

Se brind6 apoyo instalando el correo institucional en

computadoras portatiles asignadas a los usuarios.

Revision impresora DGM

Actualizacién de navegador DGM

Se brind6 apoyo Instala de equipo Comisién Petrolera

Revision de impresora canon DGH

C. APOYAR EN EL ESTABLECIMIENTO DE LAS NECESIDADES DE
LOS USUARIOS DEL DESPACHO SUPERIOR
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= Configuracién de Escaner.
» Se brindé apoyo con Problemas de conexién a internet.




Dar permisos a carpetas para uso del escaner.

Cambio de téner en impresoras Ricoh.

Se brind6 apoyo realizando Backup

Brindar apoyo con impresiones en cola

Se brind6 soporte en la impresién de documentos, ya que
todas las impresiones quedaban en cola.

Se brindd apoyo cambiando la contrasefia de usuario.

D. BRINDAR APOYO TECNICO EN COMUNICACIONES CON*
CABLEADO ESTRUCTURADO E INALAMBRICO

Se brindé apoyo técnico a usuarios en servicios tales como:

Revisién de puntos de Red

Se brind6 apoyo técnico a usuarios conectados por red wi-fi
instalando actualizando los controladores de red, pudiendo
tener la salida a internet.

Se brindé apoyo conectando a los usuarios en red inalambrica
utilizando un modem Tigo.

Se brindd apoyo cambiando cables de red que presentaban
error constantemente.

Se brindé apoyo conectando nuevamente los cables de red a
los usuarios que utilizaron la red inaldmbrica temporalmente.
Se brind6 apoyo conectando nuevamente cables de red
después de la remodelacion.

Se brindé apoyo con la red inaldmbrica ubicada en el
departamento del laboratorio.

E. OTRAS ACTIVIDADES QUE SEAN REQUERIDAS POR LAS
AUTORIDADES SUPERIORES

Se brindé apoyo técnico a usuarios en servicios tales como:

Se apoy6 escaneando y quemando CD para el Manual de
funciones de Laboratorios Técnicos

Se apoy6 escaneando y quemando CD para el Manual de
Procedimientos Laboratorios técnicos

Se apoy6 escaneando y quemando CD para el Manual de
funciones de Auditoria Interna

Se apoy6 escaneando y quemando CD para el Manual de
Procedimientos de Auditoria Interna

Procedimientos de Informatica
Se apoyé escaneando y quemando CD para el Manual de
Procedimientos de Comisién Petrolera

Se apoyé escaneando y quemando CD para el Manual de
Funciones de Capacitacion



= Se apoy6 escaneando y quemando CD para los Manuales de
Mineria

* |nstalaciones de Programas

* Brindar soporte a usuarios en el ambiente Windows y sus
herramientas.

= Realizar backup de correo electrénico.

* Impresoras instaladas en la red que estan al servicio de los
diferentes Departamentos.

* Entrega de Papeleria de mi jefe al Depto. financiero DGM

* Se apoyd nuevamente escaneando y quemando CD de las
correcciones al Manual de funciones de Laboratorios técnicos

= Se apoyd nuevamente escaneando y quemando CD de las
correcciones al Manual de Procedimientos Laboratorios
técnicos

* Se apoyd nuevamente escaneando y quemando CD de las
correcciones al Manual de Procedimientos de Informatica

= S Se apoy6 nuevamente escaneando y quemando CD de las
correcciones al Manual de Procedimientos de Comisién
Petrolera

* Se apoy6 nuevamente escaneando y quemando CD de las
correcciones al Manual de Funciones de Capacitacion

= Se apoy6 nuevamente escaneando y quemando CD de las

correcciones de los Manuales de Mineria.

Instalacion de equipo laptop y cafionera

Brindar acceso Wi-fi cuando se solicite para usos de trabajo.

Inconvenientes con atasco de papel.

Instalacion de correo electronico en celulares corporativos.

Se brindé apoyo instalando impresoras

Se brindé apoyo configurando escaner

Brindar apoyo con correo PST archivado.

Se brindé apoyo con puntos de red que se desconectaban

constantemente.

Se brindé apoyo configurando correo institucional.

Brindar apoyo instalando equipo solicitado para reuniones.

Compartir impresoras en Red.

Se apoy6 en Revertir los problemas de las impresoras para ser

compartidas con normalidad.

= Se brindé apoyo técnico a usuarios que no podian ingresar a
las carpetas compartidas.

F. EL CONTRATISTA PARA EL CUMPLIENTO DE LOS TERMINOS DE
REFERENCIA, DEBERA UTILIZAR TODAS LAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS NECESARIAS IMPLEMENTADAS EN ESTE
MINISTERIO PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Se brind6 apoyo técnico a usuarios en servicios tales como:

= Se instalaron los equipos con el software y controladores
Disponibies en el ministerio.




= Se brindé el apoyo a los usuarios utilizando las herramientas
de software y aplicativos utiles para el desempefio de sus
funciones.

= Se brindé apoyo cambiando cartuchos en impresoras.

= Se Brindd apoyo cambiando toéner a impresoras rentadas.

= Se apoy6 cambiando los cables de Red deteriorados.

Agradeciendo su amable atencién me suscribo,

Atentamente,

Kimberly Dahanny Vicente Perez
DPI 2990 46877 0101

Vo.Bo.

Senor:

Jefe Departamento de Informatica
Ministerio de Energia y Minas

Aprobado




