Factura Pequefio Contribuyente

ANAELIZABETH, MACY NUMERO DE AUTORIZACION,
Nit Brnispr: 44597883 FFBEOCHT-4REC-48A3-8E16-07D32301 AESE
ANA BLIZABETH MACY Serie: FFREGUST Ndmero de DTE: 1214807450

2 AVENIDA R 3.80 RESIDENCIAL BALCONES DE SAN CRISTORAL,
roni 8, Mixco, GUATEMALA

Minmiero Accesn:

NIT Racaplor; 3377938 Fetha y hora de emision: 31-ul-2022 10:40:34
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de cerlificacion: 11-jul-2022 19:40:35
Moneda: GTQ

#No B/ Cuntidad Descripeion Precio/Valor uaitario Deseuentos (Q) Tolal (Q)

| ‘Servicio f Par Servicios Téenicos prestados 5,000.00- 0.00 5,000.00
al Ministerio de Energia y Minas
en fa Secretarfy General del

‘Bespacho Superior, del

(9[57/2022) ol (31;'07/2022)

segin contrato niimero MEM.

306-2022,

TOTALES: 6.00 5,060.00

* No genera derecho a erédito fiscal

Datos dei certificador

Superintendencia de Administracion Tributatia NI'F; 16693949
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“Contribuyendo por el pais que fodos queremos”

Impuestos




Guatemala, 31 de julio de 2022

Licenciada

Rita Maria Bueso Castaiieda
Jefe de Unidad

Secretaria General

Ministerio de Energia y Minas

Respetabie Jefe de Unidad:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava de! Contrato Nimero
MEM-306-2022, celebrado entre el Ministerio de Energla y Minas y mi persona para la prestacion de
SERVICIOS TECNICOS bajo el renglon 029, en el SEGRETARIA GENERAL, me permito presentar el informe
Mensual de actividades desarrolladas en al periodo del 01 al 31 de julio del afio 2022 .

Se detallan Actividades a continuacién:

a) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera utilizar todas las
herramientas informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de
controf interno

b} Apoyar en el registro, recepcién, anotacién y traslado de la correspondencia y documentos que
ingresen y salgan del Centro de Notlficaciones y/o Secretaria General

* Recepcion y registro de todos los documentos (expedientes, cédulas, memoriales de evacuacién de
audiencias, providencias, rescluciones y oficios para notificaciones) que son tramitados en la Secretaria
General.

¢) Apoyar en la presentacién, elaboracién y apoyo de informes sobre el estado de documentos, tramites,
procesos administrativos y judiciales que se tramitan dentro del Centro de Notificaciones

« Elaboracion de cuadros de control de expedientes tramitados en la Secretaria General correspondientes a ia
Procuraduria General de la Nacidn, la Direccion General de Energia Eléctrica, la Direccidn General de
Mineria, la Comisién Nacional de Energla y la Unidad de Asesoria Jurldica del Ministerio de Energia y
Minas.

d) Apoyar en la procuracion del tramite interno dentro del Centro de Notificaciones y Secretaria General
de los expedientes administrativos o judiciales en que intervenga dicha Unidad

* Trabajar en coordinacién con el personal dei Centro de Notificaciones en Ig recepcion y revision de
documentos previo a su distribucion y aslgnacion.

e) Atender la impresién fisica y revisar la ortografia y redaccién en la elaboracién de la correspondencia
y documentos de interés para los fines que persigue el Ministerio de Energia y Minas o sus
dependencias que le fueren solicitados por la Secretarla General y Coordinadora del Centro de
Notificaciones

* Revisién de documentacion generada en la Secretarla General y otras dependencias.
= Proceder al escaneo de la documentacién descrita anteriormente.

f) Apoyar en ia realizacién de gestiones secretariales relacionades con la Secretaria General o el Centro
de Notificacicnes

+ Blsqueda vy localizacion de expedientes segiin sean solicitados por la Secretaria General.
+ Archivar documentacién cuando finalice el trémite respectivo,
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Atentamente,

DPI No. (2257428531601)
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