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LEFTE &8, pana 4, i :
NIT Receptor: 3377038
Nombre Recaptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

5OGAN MHGUEL FETAPA

rd .
Fecha y hora de emislon: 30-nov.2022 11:07:26
Fatha y hora de cerificacion: 17-nov-2022 11.07:27
Moneda: GTQ

#No B/IS  Cantidad Desesdpeion Precio/Valor Descuentos (Q) Otros TFolal {Q} Bmpuestos
_ / unitario () Descuentos(()

! Sevice | Par Serviciod Téenicos, 4,448.00 0.00 0.0 4,448.00
prestados ! Ministerio de
Baergia y Minas, en ol
Brespache Superiog, del
(07/11{2022) 0l (35/1 1/2032),
segiift contrato Admero MIM- .
742-2022. '

FOTALLS: 0.00 0.00 4,448.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del ceniticadur

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 6693549
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"Coniribuyendo por ef pais gue lodos gueremos”



Guatemala, 36-de noviembre de 2022

Licenciado

Alberto Pimentel Mata
Ministro de Energia y Minas
Despacho Ministerial
Ministerio de Energia y Minas
Su Bespacho

Respetable Ministro:

Por este medio me dirfjo a usted coh &l propésito de dar cumplimiento a ta Clausula Octava del Contrato Ntmero
MEM-742- 2{)22 celebrado entre el Ministerio de Energfa y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
TECNICOS  bajo el renglén 029, en ol DESPACHO SUPERIOR, me permito presentar el informe Mensual dé
aclividades desarrolladas en el periodo del 07 al 30 de noviembre del afio 2022

Se detallan Actividades a continuaclén:

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

b) Apoyo técnico en las actividades def Despacho Superlor
+ Recepcidon de documentacion dirigida al Despacho Superior
+ Sellar y Firmar la documentacion de recibido
e informar al personal del despacho de la documentacién
+ Apoyo en recibir documentacion Interna y externa
¢} Apoyo técnico en la recepcion de documentos dirigidos al Despacho Superior
« Apoyo levar en orden la documentacion de la plataforma
= apoyo en archivar documentos del despacho supetior
o Racibir informacién del despacho superior
s Ingresar los documentos a la plataforma Drive

d) Apoyo técnico en la distribucién y segulmiento de los documentos dirlgidos al Despacho Superior

¢ Reaciblr la documentacion dirigida al despacho superior
= Distribuir diartamente la documentacion al Despacho Superior

e} Apoyo técnico en la ateneidn a usuarios gue necesitan realizar gestiones en ¢! Despacho Superior
¢ Atencion al personal que ingresa al Despache Superior
« informar al personal del despacho superior de las dacumentaciones
» llevar el cantrol de los documentos dirigidos al despacho superior

f) Elaborar controles de ingreso y distribucién de los documentos que ingresan al Despacho Superior
o Elaborar control de los documentos que ingresan al Despacho Superior

g} Apoyo Logistico para la realizacion de actividades del Despacho Superior

o Archivo de decumentacion que ingresa y egresa al Despacho Superior del Minlsterio de Energla y Minas,
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Atentamente,

+

Sherfj}‘r‘\"*Leilany Menroy Melgar
DP1 No. (2824745710101)

Li& Alberto Pimentel Méi‘a\\\
Ministro de Energla y Minas
Despacho Ministerial

Ministerio de Energla y Minas
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