Guatemala 31 de Agosto c;ie 2013
i

Licenciado

José Miguel de la Vega

Viceministro de Energia y Minas

Area:Miperia e Hidrocarburos

Estirrélado Lic. De la Vega

Por estd medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a lo estipulado
con e} kontrato Numero AC-49-2013, celebrado_entre mi persona y la Direccion
Superiof para la prestacion de Servicio Técnicos, bajo el rengldn 829, por lo cual me
permito| prestarle ei informe mensual correspandiente . al periodo del 01 a} 31 .de
Agosto de 2013.

B e

Actividades realizadas: |

a} Apoyo de andlisis y verificacion de las salicitudes y papeleria adjurita que
ingresan a este Departamento de Gestion Legal, a efecto de determmar si’
gontienen los requisitos legales, establecidos en la Legislacion vigente.

b] Apoyo en controt y seguimiento de expedientes de casos asignados; por el
| (i;oordinador del Departamento.

|
¢) Apoyo a ja Informacion sobre el avance del trdmite a usuarios, en ventanilla y
. via telefénica sobre expedientes.

d) Apoyo a la realizacion de cédulas y remisiones de notificacion a los interesados.

e) Apoyo a la revisién de cada expediente que ingresa o egresa de la Direccién
. que lieve su foliacion respectiva

f} Apoyo en Control de expedientes en la Base de Datos de! Departamento y
registro en el likro correspondiente.

g) Mpoyo en el Traslado de expediefites a la unijad administrativa o
i departamento que corresponda dentrd, del Ministerio de\Energia y Minas™™

ﬂi\tertamente — .

.iT__._J‘_
[?ebpra Ester Villeia Lopez




