Guatemaia 30 de Septiembre de 2013

Licenciado

José Miguel de 1a Vega
Viceministro de Energia y Minas
Area Mineria e Hidrocarburos -

Estimado Lic. De la Vega

Por este medio me dirijo 2 usted con el proposito de dar cumplimiento a lo estipulado
con el Contrato Numero AC-49-2013" celebrado entre mi persona y la Direccion
Superior para la prestacién de Servicios Técnicgs, bajo el rengldn 029, por lo cual me
permito presentarle el Informe Mensual de las actividades correspondiente al periodo
del 01 al 30 de septiembre del 2013,

Actividades realizadas

a) Analisis y verificacion de las solicitudes y papeleria adjunta que ingresan a este
Departamento de Gestién Legal, a efecto de determinar si  contienen los
requisitos legales, establecidos en la Legislacion vigente.

b) Controt y seguimiento de expedientes de casos asignades por el Coordinador
del Departamento.

¢) Informacion sobre el avance del trémite a usuarios, en ventanilla y via
telefénica sobre expedientes.

d) Realizacidn de cédulas y remisiones de notificacién a los interesados.

e} Revision de cada expediente que ingresa o egresa de la Direccidn que lleve su
foliacion respectiva
e H\\\
) Control de expedientes en la Base de DAtos del Departamento vy registro en el
libro correspondiente. \
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g) Traslado de expedientes a la ‘unidad\ administrativa deyﬂ%ento qu/é

corresponda dentro del Ministerio de Energia y Minas.
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Atentamente, : \
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Debora Ester Villela Léopez ™——. . . _.
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