Factura

YADIRA MARITZA, ESTRADA ESTRADA NUMERO DE AUTORIZACION:
Wit Emlisor: 6921124 FAQEBOBB-CBDF-4669-BIAG-EB4971FC2347
YADIRA ESTRADA ESTRADA Serie: FAOEBIBS Niimero de DTE: 3420407401
4 CALLE CARRETERA EL SALVADOR 01-01 ¥ CONDOMINIO SAN Numero Acceso:
DIEGO, F 1 zona 8, Santa Catarina Plnula, GUATEMALA /

NIT Receptor: 3377938 Fecha y hora de emision: 36-;un-2022 10:55:16
Nombre Receptor: MINISTERIC DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hera de certificacion: 13-un-2022 10:55:18

Meneda: GTQ
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14,000.00

1
prestados al Ministerio de Energia i
Iy Minas, en la Direccidn General
de Mineria, del (01/06/2022) al
(30/06/2022), segln Conirafo
nimero MEM-419-2022. Total en
letras: Catorce mil quetzales con
00/100, CANCELADO,
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Dratos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT; 16693949

Direciora General de Minerfa
Diveccldn Generat de Minerfa

/ Qscar Parez
Vicomintstro din Dosarrgilo Sosteqiblo o
Mlhlgtnrl_o-dm“ﬁf\?}fﬂm y Minas. -

&

"Contribuyendo por el pais que todos gueremos”™



Guatemala, 30 de junio de 2022

Licenciada

lda Elizabeth Keller Taylor
Directora Generai de Minerfa
Direccion General de Mineria
Ministeric de Energia y Minas

Respetable Licenciada:

Por este medic me dirfjo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Nimero
MEM-419-2022, celebrado entre el Ministerio de Energla y Minas y mi persona para la prestacién de
SERVICIOS TECNICOS bajo el rengl6n 028, en ia DIRECCION GENERAL DE MINERIA, me permito presentar
al informe Mensual de actividades desarrolladas en el perfodo def 01 al 30 de junio del afio 2022 . .

Se detallan Actividades a continuacion:

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 desarrollo de las actividades requeridas entre el Despacho Ministerial y ia Direcciéon
General de Mineria

« Preparar documentacion requerida por los sefiores Diputados de las Diferantes Comisiones del Congreso de
la Republica relacionados con solicitudes, licencias y otros temas del sector minero del pais. Actualizar y dar
seguimiento & citaciones realizadas, derivadas de temas mineros Convocatoria a Ministerios para tratar
temas en comin

c) Apoyar en la organizacién de audiencias, reuniones de trabajo con personal de la Direcciéon General
de Mineria y otras dependencias del Ministerio; funcionarios e instituciones de Gobierno, instituciones
privadas y Organismos Internacionales y dar seguimiento de los compromisos adquiridos

« Agendar v coordinar las reuniches que realiza el sefior Ministrc 0 en su ausencia el sefior Viceministro
Encargado del Despacho, iales como: Reuniones Comision Petrolera, {(mensual) Reuniones con Diputacos
del Congreso de ia Reptblica que requieren informacién de solicitudes , derechos mineros vy de otros
asuntos mineros Atencion a citaciones de la diferentes Comisiones dei Congreso de la Reptblica Citas que
solicita el personal de la Direccién General de Mineria. Reuniones en el Instituto Nacional de Estadistica.
Citas que solicitan por parte de la iniclativa privada, los ttulares de derechos minercs asi como interesados
en solicitudes mineras

d) Apoyar en la digitalizacion de expedientes, resoluciones, dictdimenes y documentos entre e| Despacho
Ministerial y 1a Direccién General de Mineria y otras dependencias

+ Apoyar en el cumplimiento del reporte mensual a la Unidad de Planificacidn de las actividades de la
Direccion General de Mineria. Apoyar en la digitalizacion de documenios remitidos semanalmente a la
Secretaria Privada de la Presidencia informe de citaclones o invitaclones recibidas en el Despacho Superior
y Despachos de Viceministros de Energia y Minas

e) Apoyar en la atencion a funcionarios y usuarios que visitan el Despacho Ministerial

« Brindar la debida atencién a los funcionarios o ejecutivos que visitan el Despacho Superior en virtud de
consultas derivadas de derechos mineros o de solicitudes mineras e tramite,

f) Apoyar en la logistica de la documentacién que ingresa y egresa de la Direcion General de Minerfa al
Despacho y de la qque egresa
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*+ Apoyo en el manefo de documentos de la Direccién General de Mineria que ingresan al Despacho y de los
que les son emitidos par ésle, verificando que los mismas cumplan los reguisitos formales v legales que para
cada caso concreto estan determinados. Elaboracion de documentacion que se envian a diferentes
inslituciones fuera del Ministerio relacionados con temas mineros. Elaborar oficios de acuse de recibo de
toda la correspondencia que entra de la Direccidn General de Minerfa.

g) Apoyar en la verificacién de los requisitos formales y legales determinados concretamente para cada
caso

» Revisar que los oficios lleven la documentacion especificada. Verificar que los oficios tengan numeracién,
firmas y sellos correspondientes. Verificar que todos los expedientes mineros gue se envien sean revisados
por los asesores legales

h} Brindar apoyo en la actualizacién de los archivos fisicos y digitales del Despache Ministerial
+ Llevar control digital de toda la correspondencia que entra de la Direccion General de Mineria. Archivar las

hojas de tramile con la que se remiten todos los expedientes y correspondencia de la Direccién General de
Mineria para el Despacho Superior, Vicedespachos, Direcciones Generales y diferentes unidades del
Ministerio de Energla. Apoyar en el debido proceso de resguardo de documentos que envia ia Direccion
General de Mineria al Despacho Superior en fisico y copia digital. Archive de correspondencia gue se envia
dando respuesta a las solicitudes de citas que requieren los titulares y solicitantes de derechos mineros.

i} Otras actividades que se le asignhen

» Coordinar la logistica de reuniones entre la Direccién General de Minerfa y el Despachao.
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Alentamente,

P ¢
A

;f/ Yadira Marltza Estrada Estrada
!\ DPI Ng. (2466453340101)

Aprob?

Licda. [da Elizab&th Keller Taylor
Directora General de Mineria
Direccion General de Miner(a
Ministerio de Energfa y Minas
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