Factury pequeric Contribuyente

MARCO ANTONIO, GRDOREZ L GPEZ
Nit Emisor: 81176295 :
MARCO ANTONIO QRDONEZ LGPEZ N

CANTON SAN MARTIN 7-0 2 San :
GUATEMALA ona 0, 5an Pedro Sacatopeduiez,

NIT Receptor: 3377638
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERG|A Y MiNAg

NUMERO DE AUTORIZACION:
CSADFBBE-77B5-4509-AA58-2EC1AEE3F34E
Serie: C3ADFBRE Niumero de DTE: 2008368393
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 30-sep-2022 1427:50
Fecha y hora de certificacién: 08-sep-2022 14:27:50 "

Meoneda: GTQ
#No B/S  Captidad " Descripeion- £ Prcigivalor ¢ Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
T e wmme@, T Descuentos(@)

1 Servicio . 1 iPorServicios Thcnicos 6,000.00 0.00" 0.00 6,000.60
 prestados al Minigterio de ‘ :
-Energia y Minag, enda
Unidad de Asesoria Juridica, |
del Despache Superior del
(0170972022 al 30/09/2022),
i seglin confrate nimero MEM.:
13752022 . o _ . . :

TOTALES: | 0.00 0.00 6,000.00
+* No genera derecho a erédito fiscal
Datos del cerﬁﬂéador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”
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: ‘ Guatemala, 30 de septiembre de 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 propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero
MEM-315-2022, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacién de SERVICIOS
TECNICOS - bajo el renglén 029, en la UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA, me permito presentar el informe
Mensual-de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 30 de septiembre-del afio 2022 .

Se detallan Actividades a continuacién:

a) El contratista para el cumplimiento de ios 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 que 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 Aseseria Jurfdica en
los registros correspondientes y se asigno y trasladod a los abogados conjuntamente con el expediente judicial al
cual corresponde cada natificacian.

¢} Procurar y diligenciar el tframite interno dentro del Ministerio de Enhergia y Minas de los documentos y
expedientes administrativos o judiciales en que intervenga la Unidad de Asuntos Juridicos

» Se brindd apoyo en la entrega de documentos a Secretarfa General, Recursos Humanos, Direccién General de
Mineria, Direccién General de Energfa y a la Unidad de Administracion Financiera.

d) Asistir a su jefe inmediato en el proceso relacionado con la procuracién de los expedientes en la via
judicial y constitucional, en la remisién de expediantes a la Procuraduria General de la Nacién y gestion de
los expedientes ante otros drganos estatales respecto a asuntos competencia de la Unidad de Asesoria
Juridica

« Se brindé apoyo en la remision de expedientes a la Procuraduria General de la Nacion.

e) Apoyo técnico en la entrega documentos y expedientes, realizando tareas de procuracién en instituciones
piblicas y privadas

« Se brindd apoyo en la entrega de memoriales en la sala primera, sala quinta, sala sexta, Corte Suprema de
Justicia.

f) Apoyar en el andlisis técnico, recepcion, elaboracion, revision, traslado, entrega y reproduccién fisica o
digital y escaneo de los documentos que se tramitan

» Se brindé apoyo en el traslado de los expedientes que se encuentran en el archivo de la Unidad de Asesoria
Juridica que se encuentra en zona 12 a la oficina de la Unidad de Asescria Juridica de zona 11 por habsrse
recibido notificaciones de los mismos. Y

« Reproduccion de copias de dictamenes para agregar a los expedientes judiciales nuevos. K\

&
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f/ g) Prestar apoyo en la organizacion y actualizacion de los archivos fisicos y digitales de los expedientes y

documentos que se lievan en la Unidad de Asesoria Juridica ya sea dentro o fuera de las instalaciones del
Ministerio

* Se procedio a archivar notificaciones y memoriales a los expedientes judiciales.

+ Se procedid a actualizar el archivo digital interno de la Unidad de Asesoria Juridica, anotande el estado de los
expedientes y se realizé la anotacion de nuevos expedientes judiciales.

» Se procedio a regresar y ordenar los expedientes judiciales al archivo fisico de la Unidad de Asesoria Juridica
situado en zona 12.

+ Se procedio a rotular y atar cada paquete de expedientes para su respectiva identificacion, en el cual se detallan
aspectos como: nimero de paquete, tipo de proceso, el tribunal de origen, afio y nimero de expediente de los
afios 2016 y 2017.

» Se brindo apoyo en el traslado de los expedientes judiciales de los afios 2016 y 2017 que se encontraban en el

archivo de la unidad de asesoria Juridica de zonha 11 al archivo de la Unidad de Asesoria Jurfdica que se
encuentra en zona 12,

‘/,Hm‘\ s
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Atentamente,

Marco Antonlo Ordonez Lépez
DPI No. (2352682320408)
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