
Guatemala,2S de febrero 2019

ticenciada
lucía José Estrada Barrientos
Directora Genera¡ de Energía
Ministerio de Energía y l\¡ines
Su Despacho

Respetable Directora¡

Por este medio rne dirijo a usted coñ el propóslto de dar..cumplimiento a la Cláusuia Oct¿va del Contrato
Número DGE-21-2018, celebrado entre la DIREcclÓN cEÑEflAt DE ENERGíAy m¡ persona para la presta€lón de
servicios TECNICOS bajo el renglón 029, me perm¡to presentar el lñforme M€nsualde actividades desarrolladas
en elperlodo del01al28 defebr€ro del 2019.

TDR 1: Apoyo técn¡co én el reg¡stro y.ontrol de expedientes que son rem¡t¡dos a¡ Arch¡vo de la Direcclón
General de Energía.

. Aciividad realizada No. 1: Se brindó aoovo técnico con relación al control documental de cada

departámento, con real¡zar el inveñtario físico y leitz que ya se encontraban e¡ la Uñidad de Archivo y se

está trasladando a hoias electrónices.

. Act¡v¡dad real¡¡eda No. 2: Se brindó apoyo técn¡co en la reorganización de estanterías, archivos y cajas

de exped¡entes.

TDR 2: b) Apoyo técnico en la d¡g¡taliza.ión de exped¡entes que son remitidos al Archivo de la Diección
Generálde Energle;

. Activ¡dad real¡zada No.1: Se brindó apoyotécnlco en la verificación de documentos digitállzados contra
le base d¡gital exjstente,

TDR 3: .) Apoyo técn¡co en ¡a organl¿ación del resguardo fls¡co de expedientes que son rem¡t¡dos al Archivo
de le D¡recc¡ón ceneral d€ Energía;

. Act¡vidád reallzada No. 1: Se brindó apoyo técnico en la slstemátizac;óñ de recepción y pféstamo de
expedienles y/o documentac¡ón,

TDR 4: d) Apoyo técnico en la elaborec¡ón repones de ¡os exped¡entes en Archivo de la D¡rección Gener¿l de
Energía;

. Act¡vidad realizada No. 1: Se brindó apoyo técnico eñ la elaboración dé formatos con el propósito de
llevar un mejor control en el iñventário digital d€ la documentación yá existente y de ñuevo ¡ngreso.



.TDR 5i e)Apoyar en las adividades que le séá¡ aslgnadas por su Jete Inmediato;

. A.t¡v¡dad realizada No. 1: De acuerdo a instrucciones dadas, se apoyó en el proceso de ubicar los

exped ientes varios y escaneo de fequer¡mieñtos de expedientes.

TDR 6i f) Apoyar en otras act¡v¡dad€s que las autor¡dades de la Dlrecaión G€neral de Energía dispongan en

función de sus objetivos y prioridades; y

. Ad¡vidad realizada No. 1r 5e ha proporcionado el ápoyo necesario para el desarrollo de las actividades

de acuerdo a requerimiento de lás autoridades correspondieñtes,

TDR 7: g) El contrat¡sta para el cumplimiento de los términos de referenc¡a, deberá util¡zar todas las

herram¡entas i¡fornát¡cás necesaÍas lnplementadas en este Min¡sterlo, para los proced¡mientos de contrcl

¡nterno,

Act¡vidád realizada No. 1: Actualmeñte se está confrontando y registrando la documentación que ya se

encontraba en el archlvo, No se está digitalizando víá escáner debido a que aún no se cuenta con dicha

herramienta,

atentamente,

Pao¡a Ra
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