INFORME OCTUBRE
Guatemala, 31 de Octubre de 2018

Licenciada

Lucia José Estrada Barrientos
Directora General de Energia
Ministerio de Energia y Minas
Su Despacho

Respetable Directora:

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato
Ndmero DGE-41-2018, celebrado entre Iz DIRECCION GENERAL DE ENERGIA y mi persona para la prestacion de
servicios TECNICOS bajo el renglén 029, me permite presentar el Informe Mensual de actividades desarrolladas
en el periodo del 24 al 31 de Octubre de 2018,

Se detallan Actividades a continuacion: (debe detallar fas actividades realizadas, siempre relacionadas con los
términos de referencia establecidos en su contrato)

TDR 1: Apoyo técnico en el registro v control de expedientes que son remitidos al Archivo de la Direccidn
General de Energia.

* Actividad realizada Ne. 1: De acuerdo a la induccidn gue se me ha proporcionado con relacién al control
documental de cada departamento, se estd realizando el inventario fisico de cajas y leitz que ya se
encontraban en la Unidad de Archivo v se estd trasladando a hojas electrénicas,

TDR 2: b} Apoyo técnico en la digitalizacién de expedientes que son remitidos al Archive de la Direccidn General
de Energiza;

® Actividad realizada No. 1. Se revisaron 8 cajas con expedientes de la empresa TREXSA y dichos
expedientes se confrontaron con base a un listado proporcionado por la Sub Direccién de Energfa.

TDR 3: ¢} Apoyo técnico en |a organizacién del resguardo fisico de expedientes que son remitidos al Archivo de
la Direccidn General de Energfa;

* Actividad realizada No. 1: Se inicié con un proceso que consiste en recepcidn y préstamo de
documentacion.

TDR 4: d) Apoyo técnico en la elaboracidn reportes de los expedientes en Archivo de la Direccidn General de
Energia; .

* Actividad realizada No. 1: Se inici6 con la elaboracién de formatos que serd Gtil para el inventario digital
de la documentacién ya existente y de nuevo ingreso,




TDR 5: e} Apoyar en las actividades que le sean asignadas por su Jefe Inmediato;

* Actividad realizada No. 1: De acuerdo 3 instrucciones dadas, se apoyt en el proceso de ubicar la
documentacion de la empresa TREXA,

TDR 6: f) Apoyar en otras actividades que las autoridades de la Direccién General de Energia dispongan en
funcidn de sus objetivos y prioridades; v

* Actividad realizada No. 1: Se ha proporcionado el apoyo necesario para el desarrollo de las actividades
de acuerdo a requerimiento de las autoridades correspondientes.

TOR 7: g) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, deberd utilizar todas las

herramientas informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de control
interno.

»  Actividad realizada No. 1: Se estén implementando controles mtemos para una mejor administracion y
resguardo de ia documentacidn.
* Actividad realizada No. 2: Actualmente se estd confrontando y registrando la documentacién que ya se

encontraba en el archivo. No se esta digitalizando wi” scaner debido a que atin no se cuenta con dicha
herramienta. ! 2\

Atentamente,

R
DPTNo. (1987 82%27 0107}

|
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Aprobado |
Licda. Lucfa Jose Estrada Barrientos.

Directora General de Energia.
Ministerio de Energia y Minas.




INFORME NOVIEMBRE
Guatemals, 30 de Noviembre de 2018

Licenciada

Lucia José Estrada Barrientos
Directora General de Energla
Ministerio de Energia v Minas
Su Despacho

Respetable Directora;

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Cléusula Octava del Contrato
Numero DGE-41-2018, celebrado entre la DIRECCION GENERAL DE ENERGIA y mi persona para la prestacién de
servicios TECNICOS bajo el renglén 029, me permito presentar el Informe Mensual de actividades desarrolladas
en el perfodo del 01 al 30 de Noviembre de 2018.

Se detallan Actividades a continuacién: {debe detallar las actividades realizadas, siempre relacionadas con los
términos de referencia establecidos en su contrato)

TDR 1: a) Apoyo técnico en el registro y control de expedientes que son remitidos al Archivo de la Direccidn
General de Energfa;

*  Actividad realizada No. 1: Seguimiento a la recepcién y confrontacién de documentos para el resguardo
en la Unidad de Archivo. :

* Actividad realizada No. 2: Elaboracidén de inventario digital de expedientes por medio de hojas
electrdnicas,

TDR 2: b) Apoyo técnico en la digitalizacidn de expedientes gue son remitidos al Archivo de la Direccién General
de Energfa;

* Actividad realizada No. 1: Se proporcicna el apoyo necesario de acuerdo a los expedientes remitidos a
I Unidad de Archivo,

I ® Actividad realizada No. 2: Seguimiento a la revisién de documentacién fque se encuentra en cajas.
TDR 3: ¢) Apoyo técnico en la organizacién del resguardo fisico de expedientes que son remitidos al Archivo de

la Direccién General de Energifa;

® Actividad realizada No. 1: Seguimiento 2 la implementacién del proceso que consiste en recepcidn ¥
préstamo de documentacién.

TOR 4: d) Apoyo técnico en la elaboracién reportes de los expedientes en Archivo de la Direccion General de
Energla;
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inventario digital de la documentacién ya existente y de nuevo ingreso.




TOR 5: e) Apoyar en las actividades que le sean asignadas por su Jefe Inmediato;

* Actividad realizada No. 1: Se apoya constantemente en las actividades asignadas de acuerdo a las
funciones proporcionadas.

TDR 6: f) Apoyar en otras actividades que las autoridades de la Direccidn General de Energiz dispongan en
funcion de sus objetivos y prioridades; y

¢ Actividad realizada No. 1: Se ha proporcionado el apoyo necesario para el desarrollo de las actividades
de acuerdo a requerimiento de |as autoridades correspondientes. i

TDR 7: g) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, deberd utilizar todas las
herramientas informéticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de control
interno,

* Actividad realizada No. 1: Se estén Implementando controles internos para una mejor administracién y
resguardo de la documentacion,
* Actividad realizada No. 2: Actualmente se estd confrontando y registrando la documentacién que vz se
encontraba en el archivo. No se estd digitalizando \}'a»e.scéﬂer debido a gue atin no se cuenta con dicha
§

herramienta. A{-—\

Atentamente,
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Aprobads ™\ L .k.i _
Licda: Lutia Josi}sEst ‘ada Barrientos.
Directo en e Energfa.
Ministerio de Energfa y Minas.
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