Factura

Pequefio Contribuyente

SANDRA MARIA, PORRAS HERNANDEZ DE FAJARDO
Nit Emisor: 8623221
SANDRAMARIA PORRAS HERNANDEZ

11 AVENIDA G 22-04 CONDOMINIO ALAMEDAS DE SAN GABRIEL,

zona 2, Guatemala, GUATEMALA
NIT Receplor; 3377638
Nombre Receplor; MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

NUMERO DE AUTORIZACION:
N4D13D8B-3CB8-4125-BEF0-8263AEATFE24
Serie: D4D13D8B Nimero de DTE: 4018708261
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 30-nov-2022 12:24:02
Fecha y hora de certificacién: 21-nov-2022 00:24:02

Maneda: GTQ
#No B/S Cantidad Descripeion ¢ Precio/Valor Pescuentos (Q) , Otros Total (Q) i Impuestos
: : : { unitario (Q) Pescuentas(Q) !
f F Servicio E 1 Por servicios téenicos 5,336.06 0.00 0.00 5,336.00
i prestados al Ministerio de
Enerpfa y Minas, en la i
Secretaria General del
: despacho Superior, del E
[ (711172022 al(30/11/2022) i
i seguin contrate atimera MEM- E
E 2472027 | !

! * No genera derecha a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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Guatemala, 30 de noviembre deré.022 '

licenciada

Rita Maria Bueso Castafieda
Jefe de Unidad

Secretaria General

Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciada:

Por este medio me dirfjo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero
MEM-747-2022 celebrado entre ei Ministerio de Energfa y Minas y-mi persona para la prestacion de SERVICIOS™
TECNICOS bajo el renglén 029, en el SECRETARIA GENERAL me permitc_presentar el informe Mensual de
actividades desarrolladas en el perfodo del 077al 30 de noviembre 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) Apoyo técnico en la organizacion de expedientes antiguos que sean tramitados en Secretaria General y
que deban conservarse por ésta tltima

s Archivar y organizar expedientes que se asignan al Archivo de Secretaria General, tales como Convenios,
Acuerdos Gubernativos y Acuerdos Ministeriales.

c) Brindar apoyo para el Andlisis en la creacién de inventario de expedientes, y libros a cargo de Secretaria
General en afios anteriores

¢ Alimentaciéon de la base del Archivo de Secretaria General, donde se registran diversos documentos tales como:
expedisntes Contenciosos, Manuales, Convenios. 54 ACUERDOS MINISTERIALES 103-2022...... 16 CEDULAS
ORIGINALES 110-2022....6 CEDULAS ORIGINALES Y DOCUMENTOS RELACIONADOS 142-2022....7
CEDULAS ORIGINALES 143-2022....7 CEDULAS ORIGINALES 163-2022....29 CEDULAS ORIGINALES {71~
2022....2 CEDULAS ORIGINALES 176-2022.,..5 CEDULAS ORIGINALES Y DOCUMENTOS RELACIONADOS
178-2022....1 CEDULAS COPJA SIMPLE 189-2022,..3 CEDULAS ORIGINALES Y DOCUMENTOS
RELACIONADOS 191-2022....7 CEDULAS ORIGINALES 192-2022....7 CEDULAS ORIGINALES 184-2022....2
CEDULAS ORIGINALES 195-2022...SIN CEDULAS Y CON MANUAL DE PROCEDIENTOS EL DEPTO. DE
CAPACITACION ORIGINAL SIN CD 195-2022...4 CEDULAS ORIGINALES Y DOCUMENTOS
RELACIONADOS 196-2022,,..3 CEDULAS ORIGINALES Y DOCUMENTOS RELACIONADOS 202-2022....1
CEDULAS ORIGINALES MANUAL DE PRECEDIMIENTOS DEL MANEJO DE LA TARJETA DE COMPRAS Y
DOC. RELACIONADOS 203-2022....1 CEDULAS ORIGINALES MANUAL DE PROCEDIMIENOS UNIDAD DE
ASESORIA JURIDICA, DOC RELACIONDOS Y 1 CD 204-2022...2 CEDULAS ORIGINALES Y DOC
RELACIONADOS 205-2022....4 CEDULAS ORIGINALES Y DOC RELACIONADOS 206-2022....2 CEDULAS
ORIGINALES Y DOC RELACIONADOS 208-2022....4 CEDULAS ORIGINALES Y DOC RELACIONADOS 211-
2022....3 CEDULAS ORIGINALES Y DOC RELACIONADOS 213-2022....5 CEDULAS ORIGINALES Y DOC
RELACIONADOS 214-2022....1 CEDULAS ORIGINALES Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE
COOPERACIO INTERNACIONAL ORIGINAL Y 1 CD 215-2022....17 CEDULAS ORIGINALES 216-2022....2
CEDULAS ORIGINALES Y DOC RELACIONADOS 218-2022....7 CEDULAS ORIGINALES 219-2022....7
CEDULAS ORIGINALES 220-2022....0 CEDULAS ORIGINALES Y DOC RELACIONADOS 221-2022....1
CEDULAS ORIGINALES Y DOC RELACIONADOS 222-2022...4 CEDULAS ORIGINALES Y DOC
RELACIONADOS 223-2022....4 CEDULAS CRIGINALES Y DOC RELACIONADQS 224-2022.,..3 CEDULAS
ORIGINALES 225-2022....3 CEDULAS ORIGINALES Y DOC RELACIONADOS 226-2022....5 CEDULAS
ORIGINALES Y DOC RELACIONADOS 227-2022....3 CEDULAS ORIGINALES Y DOC RELACIONADOS 229 ;™
2022....3 CEDULAS ORIGINALES Y DOC RELACIONADOS 230-2022....3 CEDULAS ORIGINALES Y DO
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'+ RELACIONADOS 231-2022....0 CEDULAS ORIGINALES EL USUARIO GESTIONO SU PUBLICACION EN EL
DIARIO OFICIAL 233-2022....0 CEDULAS ORIGINALES Y MANUAL DE FUNCIONES Y ESPECIFICACIONES
DE PUESTOS DE LA DIRECCION GRAL. DE HIRO Y 1 CD DOC RELACIONADOS 234-2022....3 CEDULAS
ORIGINALES Y DOC RELACIONADOS 235-2022....3 CEDULAS ORIGINALES Y DOC RELACIONADOS 236-
2022...4 CEDULAS ORIGINALES Y DOC RELACIONADOS 240-2022....3 CEDULAS ORIGINALES Y DOC
RELACIONADOS 243-2022....0 CEDULAS ORIGINALES Y DOC RELACIONADOS 250-2022....3 CEDULAS
ORIGINALES Y DOC RELACIONADOS Y COPIA SIMPLE DE CV 251-2022....3 CEDULAS ORIGINALES 252-
2022....3 CEDULAS ORIGINALES Y DOC RELACIONADOS 258-2022....2 CEDULAS ORIGINALES 263-
2022...sin cedula el usuario gestiono su publicacion en el Diario Oficial 267-2022....con Manual de
Prrecedimientos area de almacen ydocumentos relacionados y 1 CD 276-2022....3 CEDULAS ORIGINALES Y
DOC RELACICNADOS

d) Apoyo técnico en la entrega de documentos a cargo de Secretaria General

+ Busqueda y entrega de documentos a solicitud de los analistas y Direcciones del Ministerio de Energla y Minas.
e) Apoyar en la actualizacion de los archivos fisicos y digitales del Despacho Superior

» Escanear todos los expedientes que se asignen en el framite Contencioso Administrative.GTM-22-2018 DAU-

356-2018, AM-05-2001, GGE-302-2009, 54 AM CON CEDULAS Y DOCUMENTOS, AM 84/2007 Lic Marvin,
GRC-17-115, DAU-331-2019, DAU-137-2020, GRC-206-2017, DAU-684-2020, DAU-106-2019, DCS-126-2007
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Aprobado |
Licda. Rita_ Maria-B
Secretaria General

Ministerio de Energia y Minas
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