Guatemala, 30 de septiembre de 2013

Licenciado José Miguel! de Ia Vega
Viceministro de Energia y Minas
Su Despacho

Sefior viceministro:

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

el renglon 029, me permito presentar el informe mensual de actividades correspondientes al periodo del 01 al
30 de septiembre de 2013.

a} Se brind apoyo en la revision del proceso de manejo de expedientes para digitalizacion.

b)

¢)

e)

Se brindo asesoria en la revision y analisis de las Funciones de la Direccion General Administrativa en
el marco del Reglamento Organico Interno del Ministerio de energia y Minas; asi como también se
apoy6 en la revision del Reglamento interno de la Direccién General Administrativa, autorizado por
Acuerdo numero 181-2006. Se hizo una revision de articulo por articulo con [a finalidad de establecer
la vigencia de cada uno de estos en el ejercicio de las funciones.

Se brind¢ asesoria en la administracion del software instalado para la digitalizacion de Resoluciones y
Acuerdos resguardados en la Secretaria General. Se procedit ejecutar la siguiente fase del proyecto,
que consistié en la asighacidn de los permisos a usuarios autorizados para consuita de la base de
datos; con sus respectivas capacitaciones para tales usuarios autorizados.

Se brind6 apoyo en la digitalizacion de Acuerdos y Resoluciones aprobados por el Despacho Superior
y en ia alimentacion de la base electronica de datos con la documentacion correspondiente al mes de
septiembre.

Se asesord en el control y mantenimiento de expedientes aprobados por el Despacho Superior y
resguardados en la Secretaria General. Se realizd una revisidn de todos los Acuerdos Ministeriales
emitidos y aprobados en el transcurso del afio 2013,

Sin otro particular, me suscribo con muestras de mi mas alta consideracién y estima.
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