Factura Pequeno Contribuyente

MARCO ANTONIO, ORDOREZ LOPEZ
Nit Emisor: 81176295
MARCO ANTONIO ORBORNEZ L.OPEZ

CANTON SAN MARTIN 7-0 zona 0, San Pedro Sacatepequez,
GUATEMALA

NIT Receptor: 3377938
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

NUMERO DE AUTORIZACION:
73902578-58D8-495C-86AC-CF250DNDEEBB3
Serie: 73902578 Nimero de DTE: 14806835100
Numero Acceso;

Fecha y hora de emision: 31-ago-2022 11:52:33
Fecha y hora da certificacién: 10-ago-2022 11:52:34
Moneda: GTQ

iNo  BIS Cantidad Descripcion * Precio/Valoy unitario

i Servicio ! { Por Servicios Técnieos, ﬁrestados 2 6,000.00
al Ministerio de Energia y Minas,
en fa Unidad de Asesorid Jurfdica”
del Despacho Superiof del
(01/08/2022 al 31/68/2022) segiin |
contrato numero MEM-315-2022, ]

TOTALES:

5“' No genera dereche a crédito fiscal

Descuentos (Qy Total (Q} : Tinpuestos :

0.00 6,000.60 |
|

0.00° 6,000,00

Dados del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

CFyecat POrer
Vicerninistro de Dusatrodo Soste_mb&a
Minlstario de gnergia y Minas

UNIDAD DE
ASESORIA JyR(DICA ©
/’J

"Confribuyendo por el pais que todos queremos”

%
Z
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Guatemala, 31 de agosto ae 2022

Licenciado

Marco Estuardo Ordofiez Garcia
Jefe de Unidad

Unidad de Asesoria Juridica
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciado:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Cléusula Octava del Contrato Nimero
MEM-315-2022, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
TECNICOS/ bajo el renglén 029, en la UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA, ‘e permito_presentar el informe
Mensual de actividades desarrolladas en el perfodo del 01 al 31 dé agosto del afio 2022 .

Se defallan Actividades a continuacion:

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

b) Apoyo en recibir, anotar en registros y trasladar la correspondencia y documentos gue ingresen y salgan
de la Unidad de Asesoria Juridica, especialmente notificaciones administrativas o judiciales

+ Se anotd y se hizo el registro de notificaciones judiciales que se recibieron en la Unidad de Asesoria Juridica en
los registros correspondientes y se asign¢ y trasladd a los abogados conjuntamente con el expediente judicial al
cuai corresponde cada notificacion.

d) Procurar y diligenciar el tramite interno dentro del Ministerio de Energia y Minas de los documentos y
expedientes administrativos o judiciales en que intervenga la Unidad de Asuntos Juridicos

« Se brind6 apoyo en la entrega de documentos a Secretaria General, Recursos Humanos, Direccién General de
Mineria, Direccidn General de Energia y a la Unidad de Administracién Financiera,

e) Asistir a su jefe inmediato en el proceso relacionado con la procuracion de los expedientes en la via
judicial y constitucional, en la remisién de expedientes a la Procuraduria General de la Nacion y gestion de
los expedientes ante otros dorganos estatales respecto a asuntos competencia de la Unidad de Asesoria
Juridica

» Se brindd apoyo en la remisidn de expedientes a la Procuraduria General de la Nacidn.

f) Apoyo técnico en la entrega documentos y expedientes, realizando tareas de procuracion en instituciones
ptblicas y privadas

+ Se brindo apoyo en la entrega de memoriales en la sala primera, sala quinta, sala sexta, Corte Suprema de
Justicia, Corte de Constitucionalidad.

g) Apoyar en el analisis técnico, recepcidn, elaboracion, revisién, trasiado, entrega y reproduccion fisica o
digital y escaneo de los documentos que se tramitan

+ Se brindd apoyo en el traslado de los expedientes gue se encuentran en el archivo de la Unidad de Asesoria
Juridica que se encuentra en zona 12 a la oficina de la Unidad de Asesoria Juridica de zona 11 por haberse
recibido notificaciones de los mismaos.

s Reproduccion de copias de dicldmenes para agregar a los expedientes judiclales nuevos. P
.
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i} Prestar apoyo en la organizacién y actualizacién de los archivos fisicos y digitales de los expedientes y
documentos que se llevan en la Unidad de Asesoria Juridica ya sea dentro o fuera de las instalaciones del
Ministerio

Se procedié a archivar noftificaciones y memoriales a los expedientes judiciales.

Se procedié a actualizar el archivo digital interno de la Unidad de Asesoria Juridica, anotando el estado de los
expedientes y se realizd la anotacion de nuevos expedientes judiciales.

Se procedi6 a regresar y ordenar tos expedientes judiciales al archivo fisico de ta Unidad de Asesorfa Juridica
situado en zona 12

Se procedio a rotular y atar cada paquete de expedientas para su respectiva identificacion, en el cual se detallan
aspectos como: nimero de paquete, tipo de proceso, el tribunal de origen, afio y niimero de expediente.
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Atentamente,

7_,,-_.'»»'; f . s \ : / V
Mareo Antonio Ordofiez Lépez
DPI No. (2352682320408)

Aprobadg |

Lic. Marco Estua a
Unidad de Asesoria Juridica [
MinisterTo de Energfa y Mina

rd6 Ordofie

Lie. Mareo Estuardo Ordofez Garcla
Jafe Unidad de Asesorfa Juridica
Ministerio de Energia y Minas
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