Factura Pequeiio Contribuyente

MARCO ANTONIO, ORDOREZ LOPEZ
Nit Emisor: 81176295
MARCO ANTONIO ORDONEZ LOPEZ

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

GUATEMALA ) , - .
NIT Receptor: 3377938 Fecha y hora de emision: 3¢-nov-2022 09:49;32

Nombre Receptor; MINISTERIC DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de cerlificacion; 17-nov-2022 09:49:32
Meneda; GTQ

NUMERO DE AUTORIZACION:
AO3ACOH51-A151-41CD-96F8-E52C5A0F3795
Serie: A03ACO51 Nimero de DTE; 2706457037
Numero{Acceso:

§ #No ¢+ BfS . Cantidad’ Desctipcion Precio/Valor Descuentos (Q) Gtros Total (Q) 3 Impuestos
: : P unitarie (Q) - : Descuentos(Q)
I |Servicio | 1 [Porservicios Téenicos ! 5,336.00| 0.00} 0.00 5,336.00|
prestados al Ministerio de y |
Energia y Minas en la Unidad i

de Asesorla Juridica del

Despacho SuPerior del y

(07ﬁ 172022 4l 30/11/2022)

I l iscgl’m’conirato nimero MEM-
760-2022. _ I

0.00: 0.00 5,336.00

TOTALES: |

E * No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

Lk, Merco Estuardo Ordofiez Carcia
.}ofg Unidad de Asesoria Juridica
Ministerio de Energia y Minas

: IBEHT POrez
/ Viceministro de Desarroflo Sostenib
V4 Ministerio de Energla y Mina

"Contribuyendo por el pais que todos queremos"




Guatemala, 30 de noviembre de 2022

Licenciado

Marco Estuardo Ordofiez Garcia
Jefe de Unidad

Unidad de Asesoria Juridica
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciador

Por este medio me dirfjo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Ndmero
MEM<760-2022, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
TECNICOS bajo el rengldén 029, en la UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA, me permito presentar el informe
Mensual de actividades desarrolladas en sl periodo del 07 al 30 de noviembre del afio 2022 .

Se detallan Actividades a continuacién:

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 en recibir, anotar en registros y trasladar la correspondencia y documentos que ingresen y salgan
de ta Unidad de Asesoria Juridica, especialmente notificaciones administrativas o judiciales

» Se anoto y se hizo registro de notificaciones judiciales que se recibieron en la Unidad de Asesorfa Juridica en
los registros correspondientes y se asignd y trasladd a los abogados conjuntamente con el expediente judicial al
cual corresponde cada notlficacion.

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

« Se brindd apoyo en ia entrega de documentos a Secretarfa General, Recursos Humanos, Direccidn General de
Energla y a la Unidad de Administracién 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 remision de expedientes a la Procuraduria General de ia Nacion y gestion de
los expedientes ante otros 6rganos estatales respecto a asuntos competencia de la Unidad de Asesoria
Juridica

+ Se brindd apoyo en |a remision de expedientes a la Procuraduria General de la Nocion.

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

+ Se brindé apoyo eh la enirega de memoriales en la saia primera, sala quinta vy sala sexta de lo contencioso
administrativo.

f) Apoyar en el analisis técnico, recepcién, elaboracién, revision, entrega y reproduccién fisica o digital y
escaneo de los documentos que se tramitan

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

« Reproduccion de copias de dictdmenes para agregar a los expedientes judiciales nuevos.
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g) 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 nolificaciones y memoriales a los expedienteas judiciales.

Se procedid a actualizar el archivo digital interno de la Unidad de Asesorfa Juridica, anotando el estado de los
expedientes.

Se realizé la anotacion de nuevos expediente judiciales en el archivo digital interno de |la Unidad de Asesoria
Juridica.

Se procedid a regresar y ordenar los expedientes judiciales al archivo fisico de la unidad de Asesoria juridica
sittado en zona 12.

h} Otras actividades inherentes a la naturaleza de los servicios técnicos prestados que le sean requeridas o
asighadas por su Jefe Inmediato

¢ Se brindd apoyo en el traslade de expedientes judiciales del afio 1994 al 2017 del archivo de la unidad de

asesorfa juridica que se ubica en zona 12 a la oficina de zona 11 de la Unidad de asesoria juridica para
trasladarlos a cada abogado, los cuales se devolvieron nuevamente aj archivo después de su revision.
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Alentamente,

Marco Antonio Ordofiez L.épez
PPt No. (2352682320408)

Aprobado &8
Lic. Marco Estdardg OF :
Unidad de As;(;eﬁé” Juridica

Minésle’rgi(%gl'é»E’ﬁerg fay Minas

ﬁ.lc. Marco Estusrdo Ordofez Garcia
Jef? t.}nidad de Asesoria Juridica
Ministerio de Energiay Minas

e ‘":M

40.Ing. Oscay Rafael .Eéreﬁ'bﬁé%%{ifﬁz"
iceministrqzde Desarrollo Sostenible
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