Guatemala 30 de Junio 2013

Licenciado
José Miguel de la Vega
Viceministro de Encrgia y Minas

Estimado Lic. De la Vega

P
Conforme lo estipulado al Contrato AC-49-2013 celebrado cntre la Direcciéon Superior
de este Ministerio y mi persona, para la prestacidn de servicios técnicos me permito
presentarle el informe MENSUAL de actividades realizadas durante el periodo
comprendido del 01 al 30 de junio del afic cn curso.

Actividades realizadas

‘ a) Atencion de solicitudes de la Unidad de Informacion Pablica.
b} Revision de manera general que toda solicitud presentada por el usuario, cumpla
con los requisitos.
¢) *Seguimiento a los exnedientes y documentos asignados, oficios, providencias
internas, informes expedientes de licencias.
d) Realizacion de cédulas y remisiones de notificacion a los interesados.

¢) Revision de cada cxpediente que ingresa ¢ egresa de ta Direccion que
lleve su foliacion respectiva

[} [ngresar cada movimiento de los expedientes en la base de datos y en el libro
correspondiente.

g) Traslado de expedientes al drea que corresponda dentro de la Direccién de
Energia.

. l}) Archivar la copia de todos los documentos que se realizan dentro del

departamento de Gestion Legal.

1) Realizacion de pedidos de bodega para requerir
departamento e irlos a recoger,
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