Factura Peguefio Contribuyente

BNA ELIZABETH, MACZ MUMERO DE AUTORIZACION,

Wit Erpisorn: 44597083 COZABRON-4T73E-AA0F G452 18 24E00RE 2AF

ANA ELIZARETH MACE Serle: CD2ZAGDOD Nomero de OTE, 1195284527

ZAVENIDA 8 3-80 RESIDENCIAL BALCONES DE SAN CRISTORAL, Mumere Accaso:

zona B, Minco, GUATEMALA ) )

NIT Receplor: 3377938 Fecha y hora de emislon: 30Jun-2022 17:03:10

Nombre Receptor; MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de certificacion; 09-un-2022 17:03:19
Moneda: GTQ

#No B/S Cantidad Deseripeion PrecluN?lc;r unftarlo Déscuentns Q) Totat {Q) Impuestos
‘ Q
} Serviclo i "Por Servicios ‘Técalvos prestados 5,020.00 0.00 5,000.00

al Minlsterlo de Energfa y Minas
‘en la Secretar{d General del
- Despacho Superlor, del

(ol)t]}s!zozz) al (30/06/2022)
-seguin contrato nimero MEM- :

306-2022. : : '

TOTALES: ' 0.00 5,000,00

“* No genera derecho a erédito fiscal

Datos del certilicador

Superlntendencla de Admintstracion Tributarln NET: 16093549
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Viceministes da Cusarrollo Sostunlb
Ministario de Enorgla y Mina

"Contribuyendo por el pafs que todos quergmos”



Guatemala, 30 de junio de 2022

4
Licenciada
Rita Maria Bueso Castafeda
Jefe de Unidad
Secretaria General
Ministerlo de Energia y Minas

e

Respetable Jefe de Unidad:

Por este medio me ditijo a usted con el propésite de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato NGmero
MEM-306-2022, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de
SERVICIOS TECNICOS bajo e! renglon 029, en el SECRETARIA GENERAL, me permito presentar el informe
Mensual de aclividades desarrolladas en el periodo del 01 al 30 de junio 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
control interno

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

» Recepcion y registro de todos los documentos (expedientes, cédulas, memoriales de evacuacion de
audiencias, providencias, resoluciones y oficios para notificaciones) que ingresan al area de Recepcion para

posteriormente ser tramitados a donde corresponda, segtn instrucciones de Secretaria General.

f) Apoyar en Ia realizacién de gestiones secretariales relacionados con la Secretaria General o el Centro
de Notificaciones

+ Cuando es necesario, se procede a la localizacidn de expedientes segiin sean solicitados por la Secretarfa
General asi como por el Centro de Notificaciones.

i} Apoyar en el desarrolio del tramite de los expedientes
+ Coordinar la recepcion y revision de documentos previo a su asignacién a analistas y/o notificadores.

J} Brindar apoyo en dar informacién sobre el estatus de los expedientes a otras dependencias y
autoridades del Ministerio

« Ulilizar los cuadres y libros de registro y control de expedientes para proporclonar informacién acerca de su
estado dentro del Centro de Notificaciones o su traslado a otras depsndencias.

k) Desarrollar todas las demas actividades asignadas por las Autoridades Superiocres
» Atender solicitudes de apoyo en otras actividades de la Secretarla General
» Apoyar en todas las aclividades propias del departamento de Recepcion, segin solicitado por la Secrefaria

General.

m) Otras actividades inherentes a la naturaleza de los serviclos técnicos que le sean requeridos o
asignados por la Secretaria General

e Atencion a usuarios con el fin de ser notificados y brindarles informacion sobre el estado de sus tramites

dentro del Centro de Notificaciones y/o dependencias de la Secretaria General.
« Apovyar al personal de Recepcidn en todas ias actividades inherentes al drea.

E) ,
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Atentamente,

Aprobado i A [ SECRETARIA E
Licda. Rita Maria Buso Castalfeda oAt &
Secretaria General NG .
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Giffo.ing. Oscar Rafael Pérez Ramirez
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