Factura Pequeiio Contribuyente

MYLING AMIRA BETZABE, AGUIRRE CHACON NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 62262386 CBEGB508E-35FC-4BC0-23A2-EF8F62C12B01
MYLING AMIRA BETZABE AGUIRRE CHACON Serie: CBESS08E Numero de DTE: 905726912
17 CALLE INTERIOR 29-78 CONDOMINIO EL REFUGIO, D 53 zona 18, Numero Acceso:
Guatemala, GUATEMALA
NIT Recaptor: 3377938 Fecha y hora de emision; 31-0ct-2022 11:46:14
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de certificacion: 13-o0ct-2022 11:46:14
Moneda: GTQ

1 #No a B/S ECanlidad Desceripcion Precio/Valor Drescuentos (Q) E Otros ‘l Totat {Q) Impuestos

\
| i | unitaric (Q) i Descuentos{(Q) |

1 Servicio ! 1 Por Servicios Téenicos 841935 0.00 0.00 8,419.35

i Prestados at Minislerio de

% Energfa y Minas en [a Unidad
! de Asesoria Juridica del

[ Despacho Superior del 03 al

: 31 de Qetubre det 2022,

‘ Seghin Contrato nsmero
MEM-574-2022,
CANCELADO !

TOTALES: | 0.00 0.00/ 841935/

|
i
B

! * No genera derecho a crédite fiscal |

Datos del certificador

Superintendencia de Administragicn Tributaria NIT: 16693949

P ~Jefe Unidad de Asesorfa Juridica
Kiinisterio de Energia y Minas
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“"Confiribuyendo por el pais que todos queremos™



Guatemala, 31 de octubre 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 propédsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Namero
MEM-574-2022, celebrado enire 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, me permito presentar el informe
Mensual de actividades desarrolladas en el perfodo del 03 al 31 de octubre 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) Recibir, entregar, anotar en registros y trasladar la correspondencia y documentos que ingresen y salgan
de la Unidad de Asesoria Juridica

+ Se procedio con la entrega de los oficios realizados por la Unidad de Asesoria Juridica en las unidades
carrespondientes (Unidad de Administracion Financiera, Direccidn General de Hidrocarburaos, Direccién General
de Mineria, SISTRAMEM y Unidad de Planificacion).

« Se procedié con la recepcién de notificaciones, Expedientes, Memorandum, Hojas de Tramite y Oficios.
Verificando contea de folios, datos correctos y antecedentes. Para la anotacién y entrega correspondiente.

¢} Elaborar y presentar informes y gréficas sobre el estado de los documentos, tramites, procesos
administrativos y judiciales que se tramitan en la Unidad de Asesoria Juridica

» Se procedio con el escanner de [os Dictamenes correspondientes ai afio 2010,
+ Se procedid con la alimentacion de la base de Dalos de los dictdmenes correspondientes al afio 2010.

d) Procurar y diligenciar el tramite interno dentro de la Unidad de Asesoria Juridica de los expedientes
administrativos o judiciales en que intervenga dicha Unidad

s Se procedio con la recepcion de las Hojas de Tramite de requerimientos MP, anotandolas para su control
correspondiente y remitiendolas a donde corresponde.

+ Se procedid con la recepcién de Memorandin, Administrativos Contenclosos, anotandolos para su control
correspondiente y remitiendolos a donde corresponde.

e) Realizar actividades de apoyo administrative y secretarial en [a Unidad de Asesoria Juridica

« Se procedio con la atencion de las diferentes llamadas ingresadas para remitirlas a donde corresponde
+ Se apoyd con la realizacién de requerimientos de vehiculos para comision,

f) Apoyar en el analisis técnico, recepcidn, elaboracion, revision, traslado, entrega y reproduccién fisica o
digital y escaneo de ios documentos que se framitan

+ Se procedid con el scanner de Providencias y Dictamenes para su respectivo resguardo digital. £



g} Realizar y apoyar en la revision de correspondencia y expedientes, con el fin de determinar su ingreso,
salida y consecucion del tramite de los mismos dentro de la Unidad de Asesoria Juridica

« Se procedio con |a revision de los documentos ingresados para remitir y darles el trémite correspondiente.

h) Prestar apoyo en dar informacion sobre el estado de los expedientes a otras dependencias y autoridades
del Ministerio

« Se procedid con la recepcién y atencion de las llamadas ingresadas de las difetentes entidades, requiriendo
informacion de la ublcacién y tramite de sus expedientes

i) Apoyar en la organizacién y actualizacién de los archivos fisicos y digitales de la Unidad de Asesoria
Juridica

» Se procedidé con el archivo fisico de los Dictdmenes correspondientes los afios 2009, 2010, 2011 y 2012,
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Atentamente,
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Myling Amira Betzabé Aguirre Chacén
DPI No. (2766083050101)
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Ministerio deJEnergfa y Minas

Lle, Mareo Bstuardo Ordofioz Gaicla
Jefe Unidad de Asesoria Juridica
Ministerio de Energia y Minas
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