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Guatemala, 31 de diciembre de 2022

Licenclado

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 fa Clausula Octava del Contrato Numeto
MEM-760-2022, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
TECNICOS bajo el renglon 029, en la UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA, me permito presentar el informe
Mensual de actividades desarrolladas en el perfodo del 01 al 31 de diciembre del afio 2622 .

Se detallan Actividades a continuacion:

a) El contratista para el cumplimlento de los términos de referencia, debera utilizar todas las herramlentas
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, especialimente notificaciones administrativas o judiciales

« Se anotd y se hizo el registro de nolificaciones judiciales que se recibieron en la Unidad de Asesorla Juridica en
los registros correspondientes.

¢) Procurar y diligenciar el framite Interno dentro de la Unidad de Asesoria Juridica de los expedientes
administrativos o judiciales en que intervenga dicha Unidad

¢ Se asignoé y trasladé las notificaciones judiciales a los abogados conjuntamente con el expediente judicial al cual
corresponde cada notificacion para seguir el tramite correspondiente.

d) Apoyar en el analisis técnico, recepcion, elaboracion, revisién, entrega y reproduccion fisica o digital y
escaneo de los documentos que se tramitan

¢ Se brindd apoyo en la elaboracidn de nuevos expedientes judiciales fisicos.

« Se brindo apoyo en la revision de los expedientes judiciales de los cuales se recibieron notificaclones y asi
realizar la respectiva actualizacion en &l archivo digital de la Unidad de Asesorfa Jurfdica.

« Se brindé apoyo en la reproduccién fisica de dictamenes para agregarlos a los expedientes judiciales nuevos.

e) Apoyar en dar informacion sobre el estado de los expedientes a otras dependencias y autoridades del
Ministerlo

e Se brindd apoyo en la blsqueda y traslado de expedientes laborales al abogado encargado para brindar
informacion a la Unidad de Recursos Humanos,

f) Prestar apoyo en fa organizacion y actualizacién de los archivos fisicos y digitales de los expedientes y
documentos gue se llevan en la Unidad de Asesoria Juridica ya sea dentro o fuera de las instalaclones de!
Ministerio

¢ Se brindé apoyo en la actualizacion del archivo digital de la Unidad de Asesoria Juridica, realizando anotaciones
de nuevos expedientes judiclales, asi como la actualizacién de los avances de los procesos judiciales,

| /% Se procedit a trasladar los expedientes que corresponden al archivo fisico de la Unida de Asesorfa Juridica que

J

se encuenira en zona 12 para ordenarlos en los paquetes correspondientes, asi como colocarlos en el orden
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correcto y en la estanterfa correspondiente.
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Atentamente,

N{ﬁez Lopez

DPI No. (2352682320408)
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