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JENNYFER ALEJANDRINA MARTINGZ GUZIAN Seriz: A3108631 Nomero de Y75 157
2 CALLE 2-48 COLON]A LO DE BRAN, zona 3, Guatemais, Muiniero Acceso:
GUATEMALA ‘
NIT Receplor: 33?7938 Fecha y hora de emision: 31~JuE 2022 151397
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de certificacion: 14-jul-2022 15:19:07
ioneas: GTQ
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1 ‘Servicio ! t Por Servicios '[‘écnit‘os, prestudos 3,000.00 0.00 5,000,080
; cal Ministerio do Gnergla y Minas,

en la Unickid de Administrucidn ¢

Financiera dsl} Despacho Superior,

det (61/07/2022) al (31407720223,

\LL,I.!H contrato nirmera MEM-

31202022,

TOTALES: 0.00 5aH00.00

* No genera derecho a erédito fiseal
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Guaiemaia, 31 de julio de 2022

Licenciado ’

Héctor Galiteo Leiva Guzman

Jefe de Unidaa

Unidad de Adrninistracién Financiers
WMinisterio de Enevgia v Minas

Respetable Licenciado:

Por aste medio me dirijo a usted con ef propdsito de dar cumplimiznio « la Cidusula Cetave dol Contrato Mmoo
WHENICE42-2022, célebrado entre el Minsterio de Energia R sinas y mi persona nasa s prastecién 0"3
SERVICIOS TECNICOS bajo el renglon 029, en la Uil 1.3 &7 SOREN L RN S me D reniio
presentar el informa Wensual de aclividades desarroliadas an el naricdo del i L1 8g 00 '

Se detallan Actividades a continuacion

2} BV contratista para e cummiimdents de los iGrminon o :
nerramlentas informiddivns necosarise oplemoitiadas on eote Biniciorie, our o0 e ioenios Oo
canfrot intzrno

b) Apoyo iéonico en el andlisis W@onico v recepeidn de doadimenias

» Apoyo y control en la documentacion que ingresa y egresa a esia unidad por ias diraccionas raferantas =
asta unidad por las direcciones del Minisiero de Energia v Minas como e demnds dessndencies dal astado,

» Control en la tabulacién de expedienias de gaclos, ingresos y coirespordancia,

o Soporie en el escaner de {odos los documsantos tanio los ingresados como los envicdos a las diferentas
unidades para poder vincularlos a la tabla de ingreso.

= Apoyo con la clasificacion de los docurienios ingresados a la unidad, ordendndcls en coda una de las dreas
correspondientes por fecha y mes para qua la biscueda ael rnismo sea vakehe mds rboido v sicienta,

= Apoyo en la entrega de oficios con informacion requaiida por la Unidad de Adminisirasion Sinanciora o

darle seguimiento a tramites o resnucstas soliciladas a la Unidad,

o) Apoyo teenico en La ravision du expedinatss, soncel feke rond
o Ayuda en la revision de los Jiicios dirigidos & este uwidad v aclado @l unided clzcuivra a donds
corresponde.
« Registro del ingresc de los expedianies ingresados a esta unidad,
Tramite vy traslado de los expedientes que ingresan & esta Unidaa Adrainisicative.

o} Anoyo therico en el ramiie oxterne de los expedivines

» Apoyo en enviar papeleria a los Minislerios Externos con ¢l fin de dor raspuesia & o soliciiado.
« Respuesta a los expedientes o papeleria solicitada por las entes extornas.

e} Apoyo fécnico Irindando informacid: sl vermronad col winderovia, vore rodueldn b cuoebo an o col ae
encteniran tos expadisnios

+ Informacion sobre fos tramiles v el precesw en el que van fes oficins pasa la faciliasion vl de fag
unidades del MEM
+ Apoyo en informacion y reproduccion de fos expadienias para al uso do les derads unidades gleciioms

) Apoyo eenico en e reproducaid., S0 ios GouliLniog O Le L.,

o Apoyo en la copla de los expudisnies solicitados por owras unidades
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» Reproduccion de copias de ins oficios o expedienias que ingresan a awin whitad own Foilive

conocimiento de los mismo o de las situaciones visias on el imismo Dare glia ol irahajo sen s
eficaz

licionts v

7

g} Apoyo téenico en la actualizacion de los arshives fricos Jodinitalos ol s

« Escanear todos los documentos inglesados a esia unided como jos enviados u disiintas unidades dal
Ministerio, asi como también de rmanera externa Para pocer coloeartos en el conivol de recapcion da
documantos

» Apoyo & realizacion de pedidos de Almacén para la Unidad de Administracién Financiera.

Apoyo técnico en todas las demds actividades asignadas por las Auioridades Suparioras.

Apoyo en la redaccion de oicios de respuestas a este iminiseris ¥ sus unidatas v denaitaimanios,

h) Apoyo téenico en fodas s demids aclividares ast e Lo e e vk o e ey
o Revision de Documentos respecio « fos 63-A

» Revision de Documentos e viatico anticing, viatico consiznaia y fesiuras

» Revigion de documeniacion con respecto a caja chica
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Atentamente,

Je_r_w’:y"i.:er Alsfendiina Mariinez Guzrén
DRI No. (3002008380101)

/ ' ang AU#:‘J!N!STR
4 Unidad de Admirisirg ACION

16
Ministerio de Erse!‘éi/z? v Minas

delle.ing. Oscar Naffel Pdrer MomiiEy
: Y N D I sl ™.
}‘f(ﬂig” s CCITILEWC e Lesarmond Sostaninle s
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