Factura Pequeno Contribuyente

ANA ELIZABETH, MACZ
Nit Emisor: 44597983
ANA ELIZABETH MACZ

2 AVENIDA B 3-80 RESIDENCIAL BALCONES DE SAN CRISTORAL,
zona 8, Mixco, GUATEMALA

NIT Receptor; 3377938
MNombre Receptar: MiNISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

NUMERO DE AUTORIZACION:

ES21ECF7-B1CA-48EC-SEDD-AECOATEI0ESS
Serle: ES21ECF7 Ntiimero de DTE: 2082824472
Numero Acceso:

s

s

s

Fecha y hora de emision; 31-may-2023 18:11:29
Fecha y hora de cerlificacién: 18-may-2023 18:11:29

Moneda: GTQ
#No | B/S :Cantidad Descripcion . Precio/Valor Descuentos {(Q) Otros Total (Q) Impuestos :
i ! . : ¢ unitario (Q} Descuentos(Q}) .
i Servicio H Por Serviciof Técnicos 5,806.45 0.00% 0.00 5,806.45
prestados al Ministerio de i
Energia y Minas en ja |
Secreiaris} eneral del
Despaché Superior,fdel’
(02/05/2023) al {31/05/2023) .
seglin conliato mimero MEM- l i
2432023, /1
TOTALES: | 0.00. 0.00. 5,806.45°

! * No genera derecho a erédito fiscal

Datos del certificador

Superiniendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”




Guatemala, 31 de mayo de 2023

Licenciada

Rita Maria Bueso Castafeda
Jefe de Unidad

Secretaria General

Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciada:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumpiim%er:ao a la Clausula Octava del Contrato Nimero
MEM-293-2023, cdlebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
TECNICOS bajo el renglon 029, en la SECRETARIA GENERAL, me permito presentar et informe Mehsual de
actividades desarroliadas en el perfodo del 02 &l 31 de mayo del afio 2023 .

Se detallan Actividades del mes de mayo 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) Brindar apoyo técnico en el registro, recepcion, anotacién y traslado de la correspondencia y
documentos gue ingresen y salgan del Centro de Notificaciones y/o Secretaria Genera

* Apoyar en la recepcion y registro de expedientes, cédulas, memoriales de evacuacién de sudiencias,
providencias, resoluciones y oficios para notificaciones que ingresan al drea de Recepcion de la Secretaria
General.

+ Apoyar en ¢l tramite de los documentos anteriores a donde corresponda, segun instrucciones de la Secretaria
General.

¢) Brindar apoyo técnico en la presentacion, elaboracién y apoyo de informes sobre el estado de
documentos, tramites, procesos administrativos y judiciales que se tramitan dentro del Centro de
Notificaciones

» Se brinda apoyo en el conirol de expedientes a solicitud tanto de la Secretaria General comeo del Centro de
Notificaciones,

d) Brindar apoyo técnico en la procuracién del tramite interno dentro del Centro de Notificaciones y
Secretaria Generai de los expedientes administrativos o judiciales en que intervenga dicha Unidad

» Apoyar al personal del Cenitro de Nofificaciones en la recepcidn y revisién de documentos previo a su
distribucion y asignacion,

e) Atender la impresion fisica y revisar la ortografia y redaccién en la elaboracién de la correspondencia y
documentos de interés para los fines que persigue el Ministerio de Energia y Minas o sus dependencias que
le fueren solicitados por la Secretaria General y Coordinadora del Centro de Notificaciones

o Apoyar en la revision de documentacion generada en diferentes dependencias previo a su impresion fisica
segun sea solicitado por la Secretaria General,
« Apoyar en la impresion de documentacion solicitada por la Secretaria General.

f} Brindar apoyo técnico en la realizacién de gestiones secretariales relacionados con la Secretaria General
o el Centro de Notificaciones

» Apovar en la localizacion de expedientes segun sean solicitados por la Secretaria General.

’
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g) Apoyar en la reproduccion fisica o digital y escaneo de los documentos que se tramitan

» Se brinda apoyo en la recepcién de expedientes, cédulas, memoriales de evacuacion de audiencias,
providencias, resoluciones y oficios para notificaciones.
* Se apoya en el escaneo de los documentos anteriores.

h} Brindar apoyo técnico en la revision de correspondencia y expedientes, con el fin de determinar su
ingreso, salida y consecucion del tramite de los mismos dentre del Centro de Notificaciones

¢ Se brinda apoyo en el registro (control de ingreso) de expedientes, cédulas, memoriales, providencias,
resoluciones y oficios.
« Apoyar en el seguimiento (control de sallda) de los documentos anteriores,

i) Brindar apoyo técnico en el desarrollo del tramite de los expedientes

» Apoyar en la coordinacion, recepcioén y revision de documentos previo a su distribucién al personal de Centro de
Notificaciones vy Secretaria General,

j} Brindar apoyo en dar informacién sobre el estatus de los expedientes a otras dependencias y autoridades
del Ministerio

« Apoyar al Centro de Notificaciones en la localizacidn de expedientes y en el tramite de evacuacion de
audiencias.

+ Apovyar con brindar informacion acerca del estado de expedienies dentro de la Secretaria General.
k} Desarrollar todas las demas actividades asignadas por las Autoridades Superiores

+ Apoyar en la atencién de solicitudes de apoyo en ofras actividades de la Secretarfa General.
+ Apoyar en las diferentes aclividades inherentes al departamento de Recepcidn, segin solicitado por la
Secretaria General.

I) Brindar apoyo técnico en fa organizacion y actualizacién de los archivos fisicos y digitales de la Secretaria
General o del Centro de Notificaciones

« Apoyar en la blsqueda, localizacién y organizacion de archivas pertenecientes a la Secretaria General, tanto en
su version fisica como digital, cuando es requerido.

m) Brindar apoyo técnico en la elaboracién de reportes semanales de las noftificaciones realizadas en el
Centro de Notificaciones, asi como el reporte de cedulas entregadas ante las Direcciones Generales
cotrespondientes

+ Apoyar en la elaboracion de cuadros de control semanal de cédulas generadas en el Centro de notificaciones y
enfregadas en las dependencias que corresponda.

n) Otras actividades inherentes a la naturaleza de los servicios técnicos que le sean requeridos o asignados
por la Secretaria General

+ Se brinda apoyo en la atencién a usuarios con el fin de ser noiificados y brindarles informacién sobre el estado
de sus tramites dentro del Centro de Notificaciones y/o dependencias de la Secretarfa General.
« Apoyar al personal de Recepcion en todas las actividades inherentes al drea.
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Atentamente,

A afé”l"fi b 2 Ma,ﬁz/
DP1 No. 2‘257428531601)

“,/'"h -
i

Aprobado {}f /4 {{/ N
Licda. Rita: Marua Bleso Castaneda
Secretafia General

Ministerio de Energia y Minas

.rol 0 Ayala Vargas

Vic m| ;s oailejE ergia y Minas
// ///

)4

Pagina 3 de 3 del informe Mensual 1041 correspondiente al mes de mayo del 2023 | Sistema de Gestion de Coniratacién



