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Factura Pegueiio Contribuyenie

NUMERO DE AUTORIZACION:
OBEY2150-CROC-AAE-9539-COREB20DECH2
Seriv: DDE7213D Namero de DTE: 34065380230
Numiaro dacgeso:

/
JENNYFER ALEJANDRINA, MARTINEZ GUZMAN
NIt Emisor: 96553448
JENNYFER ALEJANDRINA MARTINEZ GUZMAN
2 CALLE 2.48 COLONIA LO DE BRAN, zona 3, Guatemala,
GUATENMALA
NIT Receptor: 3377938
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Fecha y hera de emision: SO-jun'—ZGZZ' 08:13:45
Fecha y hora de cerlificacion: 10§un-2022 08:13:45
Monada: GTQ

#o ‘ B/S Cunlidud : Descripgion * PreciofValor unitario Descuentos (Q) Tatal {Q) ' Inynicstos

(@

| [Servicio | 1 {Por Servicios Twmum prcalndos i 5,600,00°
: : | sul Ministerio de Gnergin y Mipas, . :
: fen ta Unidag de Administyucion

: { Financigr dul D(,Sp;ls,]lo puperioy] :

;dcl ({]]/06/20‘22) A (30/06/2022),

i isegfin contrato nlmere MEV- 5 : ;
1312-2022, 7 : e

0.00 5,600.607

TOTALES: | .00 5,000.00

* No genera derecho a erédite fiscal

Datos del cerlificader

Superintendencia de Administrucion Tribotaria NIT: 16693940
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Guatemala, 30 de junio de 2022

Licenciado” B
Héctdr Calileo Lelva Guzman

Jefe de Unidad

Unidad de Administraciéon Financiera
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciado: *

Por.este medie me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausuia Octava del Contrato Nimero
MEM-312-2022, celebrfade entre el Minislerio de Energia y Minas y mi peroonar para la prestamon de
SERVICIOS TECNICOS bajo el renglon 029, en la UNIDAD DE AGNINIS TRAGION FINANCIERA, me pormito
presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el perfodo del Uil 34 dé/junio del afio 2022 .

Se detallan Actividades a continuacion:

a) El contratista para el cumplimienic de log térninos de referencia, debard uillizer todas {as
herramientas informaticas necesarias implementadas an este Ministerio, para los procedinentos de
control interno

b} Apoyo técnico en el andlisis téenico y recepceidn de documentos

« Apoyo y control en fa documentacidn que ingresa vy egresa a esta unidad por las direcciones referentes a
esta unidad por fas direcciones del Minisietio de Energia y Minas como las dernds dependencias del estada.

« Control en la tabufacion de expedientes de gastos, ingresos y correspondencia,

v Soporte en el escaner de todos los documentos tanto los ingresades como los enviados a las diferenies
unidades para pader vincularlos a la tabla de ingreso,

s Apoyo con la clasificacion de los documentos ingresados a la unidad, ordendandola en cada una de las &reas
correspondientes por fecha y mes para que la blisqueda del mismo sea mucho mas rapido v eficiente.

s Apoyo en 1a entrega de oficios con informacion requerida por la Unidad de Administracion Financiera pars
darle seguimiento a tramiies o respuestas soliciiadas a la Unidad.

c} Apoyo téchico an la revisidn de expedienies, con el {in de registrar su ingreso v ramite de jos mismos

» Registro del ingrese de los expedientss ingresados a esta unidad,

» Tramite y traslado de los expedientes gue ingresan a esta Unidad Administrativa.

o Ayuda en la revision de los oficios dirigidos a esta unidad y iraslade a la unidad ejecitora a donde
corresponde.

d} Apoyo técnico en el tramite externo de los expedientes
« Registro del ingreso de los expedientes ingresados a esta unidad.
s Tramite y frastado de los expedientes que ingresan a esta Unidad Administrativa,
¢ Ayuda en la revision de los oficios dirigidos a esta unidad y traslado a la unidad ejecutora a donde

corresponde,

e} Apoyo técnico brindando inforrnacion al personat def Ministerio, con relacidn al estado en que se
encuentran los expedientes

« Informacion sobre los framites y el proceso en el gue van log oficlos para la facilitacion |sboral de [as
unidades del MEM.
« Apoyo en infarmacidn y reproduccion de los expedientes para el uso de las demas unidades ejecutoras.

f) Apoyo técnico en fa reproduccidn de los doctimentos que se tramitan
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» Apoyo en la copia de los expedientes solicitados por otras unidades.

¢ Reproduccién de copias de los oficios o expedienles que ingresan a esia unidad para facilitar el
canocimiento de los mismo o de las situaciones vistas en el mismo para que el lrabajo sea mas eficienie y
eficaz.

g) Apoyo técnico en la actualizacion de los archivos fisicos v digitales del Despacho Suparior

¢ Escanear todos fos documentos ingresados a asta unidad como los enviados a dislintas unidades del
Ministerio, asi como también de manera externa para poder colocarlos en el conirol de recepciéin de
documentos.

+ Apoyo a realizacion de pedidos de Almacén para la Unidad de Administracion Financiera.

¢ Apoyo técnico en todas las demads actividades asignadas por las Autoridades Superiores.

= Apoyo en la redaccién de oficios de respuestas a este ministerio y suts unidades y depariamsnios.

h) Apoyo técnico en todas las demas actividades asignadas por las Autoridades Superiores
» Apoyo en la revision de documentos de viaticos y diefas del Ministerio de Energfa y Minas
+ Apoyo en la Revisidn de los Ingresos de ventanilla encargada de recibir pagos de multas, elc.

« Apoyo en la revision de Fondos Rotativos.
« Apoyo en la revisién de caja chica

)
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Alentamente,

/ff
Jeﬂﬁ er Alé;g rina Mgisnez Guzman
/ DPI No/{(3002008380101)
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Ehrara, O

Ho.ng. Oscar Ralael Pérez Rarnitez, |
Viceministro de'Desarrollo Sostenible
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