Factura Pequeino Contribuyente

Vg L
ANA ELIZABETH, MACZ NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 44597983 9A9B1272-2280-4C35-994C-EFEDFOBS0AF6
ANA ELIZABETH MACZ ; Serie: 9A9B1272 Niimero de DTE: 578833461
2 AVENIDA B 3-80 RESIDENCIAL BALCONES DE SAN CRISTOBAL, Numero Acceso:
zona 8, Mixco, ’,ATEMALA s ,
NIT Receptor: 3 7938 Fecha y hora de emision: ﬁ-feb-2024 18:01:13
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de certificacion: 06-feb-2024 18:01:13
Moneda: GTQ
#No B/S  Cantidad Descripcion Precio/Valor Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
unitario (Q) Descuentos(Q)
1 Servicio 1 Por Servicios Fécnicos - 6,000.00 0.00 0.00 6,000.00

prestados al Ministerio de

Energia y Minasen la

Secretaria General del

D-:-:ypa-ho Superior, del )

(01/02/2024Y al (29/02/5024)

segun contrato nimero MEM-

42-2024. .

e
TOTALES: 0.00 0.00 6,000.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

£ TSECRETARIA
= GENERAL
=

A

— Z

=

>

s (=}
Pt

@ ¥
0 .
ATEMALA. >

3. Jerlyn Pinto M.
Secretaria General

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”






Guatemala, 29 de febrero dg 2024”

Licenciada

Jerlyn Herlinda Del Carmen Pinto Mazariegos
Jefe

Secretaria General

Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciada:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero
MEM-42-2024, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas.y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
TECNICOS bajo el renglén 029, en la SECRETARIA GENERAL, me permito presentar el informe Mensual de
actividades desarrolladas en el periodo del 01 41 29 d€ febrero del afio 2024

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) Brindar apoyo técnico en el registro, recepcién, anotacion y traslado de la correspondencia y
documentos que ingresen y salgan del Centro de Notificaciones y/o Secretaria General

Brindar apoyo en la recepcion y registro de expedientes que ingresan al drea de Recepcion de la Secretaria
General.

Apoyar en el traslado de los documentos anteriores a donde corresponda, segun instrucciones de la Secretaria
General, de acuerdo al siguiente detalle: FECHA INGRESO CORRELATIVO No. EXPEDIENTE FECHA
ASIGNACION 18/01/2024 236 DCS-337 19/01/2024 18/01/2024 237 DRCS-55-2015 19/01/2024 18/01/2024
238 DFCP-7-2019 19/01/2024 18/01/2024 239 DCS-159-2009 19/01/2024 18/01/2024 240 DGH-183-2006
19/01/2024 18/01/2024 241 DGH-PRO-IDUS-000003-2021 19/01/2024 18/01/2024 242 GTM-172-2022
19/01/2024 18/01/2024 243 GTM-150-2020 19/01/2024 18/01/2024 244 DGE-103-2011 19/01/2024 18/01/2024
245 GTM-40-2022 19/01/2024 18/01/2024 246 DGE-130-2019 19/01/2024 18/01/2024 247 DGE-127-2019
19/01/2024 18/01/2024 248 DGE-716-2023 19/01/2024 18/01/2024 249 DGE-128-2019 19/01/2024 18/01/2024
250 DGE-122-2019 19/01/2024 18/01/2024 251 DGE-123-2019 19/01/2024 18/01/2024 252 DGE-125-2019
19/01/2024 18/01/2024 253 DGE-119-2019 19/01/2024 18/01/2024 254 DAU-86-2020 19/01/2024 18/01/2024
255 DAU-330-2019 19/01/2024 18/01/2024 256 PGN 19/01/2024 18/01/2024 257 PGN DGH 19/01/2024
18/01/2024 258 GTM-58-2023 19/01/2024 18/01/2024 259 DGE-027-2006 19/01/2024 18/01/2024 260 DGE-
DGL 19/01/2024 18/01/2024 261 DRCM-15-2015 19/01/2024 18/01/2024 262 GTM-108-2023 19/01/2024
18/01/2024 263 DGE-DPR-00459-2023 19/01/2024 18/01/2024 264 DGE-DER-00007-2022 19/01/2024
18/01/2024 265 DGH-1564-2022 19/01/2024 18/01/2024 266 DGE-023-2004 19/01/2024 18/01/2024 267 UPMI
19/01/24 18/01/2024 268 DFAI-5-2020 19/01/24 18/01/2024 269 DGH-PRO-IFCL-000007-2021 19/01/24
18/01/2024 270 DGH-INF-ITST-000001-2021 19/01/24 18/01/2024 271 DGH-704-2021 19/01/24 19/01/24 272
DGH-337-2020 19/01/24 19/01/24 273 DFAI-4-2020 19/01/24 19/01/24 274 GTTE-2-2021 19/01/24 19/01/24
275 GFN-129-2018 19/01/24 19/01/24 276 GRC-153-2017 19/01/24 19/01/24 277 GRC-115-2016 19/01/24
19/01/24 278 DFCP-62-2018 19/01/24 19/01/24 279 DGH-735-2021 19/01/24 19/01/24 280 GTPN-155-2016
19/01/24 19/01/24 281 DCS-192-2008 19/01/24 19/01/24 282 DGH-660-2017 19/01/24 19/01/24 283 DGH-18-
2021 19/01/24 19/01/24 284 DGH-318-2015 19/01/24 19/01/24 285 DGH-467-2020 19/01/24 19/01/24 286
DGH-849-2021 19/01/24 19/01/24 287 DFAI-11-2018 19/01/24 19/01/24 288 DRCS-27-2012 19/01/24 19/01/24
289 DGH-377-2020 19/01/24 19/01/24 290 DCS-364-2009 19/01/24 19/01/24 291 LEXT-020-08 19/01/24
19/01/24 292 SG-01-2023 23/01/24 19/01/24 293 D.S. PGN 23/01/24 19/01/24 294 D.S. PGN 23/01/24 19/01/24
295 PGN 23/01/24 19/01/24 296 ANULADO ANULADO 19/01/24 297 DGE-64-2011 23/01/24 19/01/24 298 IEC-
11-2021 23/01/24 19/01/24 299 DGH-1751-2019 23/01/24 19/01/24 300 ANULADO ANULADO 19/01/24 301
DFCP-69-2020 23/01/24 19/01/24 302 DFCP-174-2019 23/01/24 19/01/24 303 DGH-572-2023 23/01/24
19/01/24 304 DGE-64-2011-FM-256-LOTE-A 23/01/24 19/01/24 305 DNSP-37-2020 23/01/24 19/01/24 306
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DFCP-207 23/01/24 19/01/24 307 GRC-76-2017 23/01/24 22/01/24 308 DGH-1014-2023 23/01/24 22/01/24 309
DGH-151-2024 23/01/24 22/01/24 310 DGH-152-2024 23/01/24 22/01/24 311 UAJ 23/01/24 22/01/24 312 OFI-
DGL DGE-027-2006 23/01/24 22/01/24 313 UDAF 23/01/ 22/01/24 314 DAU-575-2021 23/01/24 22/01/24 315
PERNCO GUATEMALA 23/01/24 22/01/24 316 D.S. PGN 23/01/24 22/01/24 317 RRHH 23/01/24 22/01/24 318
DGE-DGL 24/01/24 22/01/24 319 GTM-186-2023 24/01/24 22/01/24 320 DGE-57-2014 24/01/24 22/01/24 321
DGE-33-2012 24/01/24 22/01/24 322 DGE-38-2020 24/01/24 22/01/24 323 S/N 24/01/24 324 DGE-439-2008
24/01/24 23/04/24 325 DGE-228-2015-LOTE-D 24/01/24 23/01/24 326 LEXT-388 24/01/24 23/01/24 327 LEXT-
579 24/01/24 23/01/24 328 CT-066 24/01/24 23/01/24 329 DGH-1464-2018 24/01/24 23/01/24 330 DGH-441-
2021 24/01/24 23/01/24 331 GRC-6-2016 24/01/24 23/01/24 332 GJ-133-2007 24/01/24 23/01/24 333 EVENTO
DE ADQUISICION / D.S. 24/01/24 23/01/24 334 PERENCO GUATEMALA 24/01/24 23/01/24 335 PERENCO
GUATEMALA 24/01/24 23/01/24 336 S-N-DGE-DE-1 24/01/24 23/01/24 337 DGH-1029-2020 24/01/24 23/01/24
338 DGH-734-2021 24/01/24 23/01/24 339 DGH-391-2023 24/018/24 23/01/24 340 DGH-990-2023 24/01/24
23/01/24 341 DGH-1020-2022 24/01/24 23/01/24 342 DGE-64-2011-FM-B-201 24/01/24 23/01/24 343 CT-092
24/01/24 23/01/24 344 LEXT-002-10 24/01/24 23/01/24 345 LEXT-579 24/01/24 23/01/24 346 GTTE-21-2017
24/01/24 23/01/24 347 GTM-72-2023 24/01/24 23/01/24 348 GTM-96-2023 24/01/24 23/01/24 349 GTTE-28-
2022 24/01/24 23/01/24 350 DRCM-63-2017 24/01/24 23/01/24 351 FCC-35-2021 24/01/24 23/01/24 352 FCC-
33-2021 24/01/24 24/01/24 353 GTM-18-2015 24/01/24 24/01/24 354 DGE-176-2009 24/01/24 24/01/24 355
DAU-72-2020 24/01/24 24/01/24 356 GRC-26-2015 24/01/24 24/01/24 357 GFN-50-2018 24/01/24 24/01/24 358
LEXT-381 24/01/24 24/01/24 359 DGH-1302-2019 24/01/24 24/01/24 360 LEXT-039-97 24/01/24 24/01/24 361
DFCP-126-2020 24/01/24 24/01/24 362 UIP 24/01/24 25/01/24 363 DGH-152-2024 25/01/24 25/01/24 364 DGH-
151-2024 25/01/24 25/01/24 365 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA, C.G.C 25/01/24 25/01/24 366 DGE-64-
2011-ICA-SERVIDUMBRE-LOTE-D  25/01/24 25/01/24 367 DGE-64-2011-ICA-SERVIDUMBRE-LOTE-E
25/01/24 25/01/24 368 DGE-64-2011-ICA-SERVIDUMBRE-LOTE-C 25/01/24 25/01/24 369 SEXT-007-17
25/01/24 25/01/24 370 DPTO. DE CAPACITACION 25/01/24 25/01/24 371 DGE-023-2004 25/01/24 25/01/24
372 DFCP-87-2020 26/01/24 25/01/24 373 25/01/24 374 26/01/24 375 DGH C.G.C 26/01/24 26/01/24 376
UGSA 26/01/24 26/01/24 377 DGE-228-2015 26/01/24 26/01/24 378 D.S. PGN 26/01/24 26/01/24 379 PGN
D.S. 26/01/24 26/01/24 380 D.S. 30/01/24 26/01/24 381 SEXT-046-2021 30/01/24 26/01/24 382 SEXT-008-10
30/01/24 26/01/24 383 DGE-143-2011 VDS 30/01/24 26/01/24 384 DGH-573-2020 30/01/24 26/01/24 385
LEXT-02-2020 30/01/24 26/01/24 386 SEXT-023-17 30/01/24 26/01/24 387 PERENCO GUATEMALA 30/01/24
29/01/24 388 DGH-820-2013 30/01/24 29/01/24 389 D.S. SAT 30/01/24 29/01/24 390 DGH-54-2017 30/01/24
29/01/24 391 UDAF 30/01/24 29/01/24 392 GTM-88-2021 30/01/24 29/01/24 393 DGH-1004-2020, DGH-415-
2020, DGH-264-2020, DGH-1001-2020 30/01/24 29/01/24 394 DGH-1006-2020, DGH-1005-2020, DGH-1002-
2020, DGH-1003-2020 30/01/24 29/01/24 395 DGH-1445-2020, DGH-1071-2020, DGH-1446-2020, DGH-1232-
2020 30/01/24 29/01/24 396 DGH-INF-ITOT-000005-2021, DGH-INF-IMOT-000013-2021, DGH-1627-2020
30/01/24 29/01/24 397 DGH-250-2021, DGH-400-2021, DGH-597-2021, DGH-676-2021 30/01/24 29/01/24 398
DGH-INF-ITOT-000002-2021, DGH-INF-IMOT-000007-2021, DGH-INF-IMOT-000001-2021, DGH-774-2021
30/01/24 29/01/24 399 DGH-INF-IMOT-000018-2021, DGH-IMOT-000014-2021, DGH-INF-IMOT-000011-2021,
DGH-INF-ITOT-000006-2021 30/01/24 29/01/24 400 DGH-430-2022, DGH-253-2022, DGH-INF-IMOT-000021-
2021, DGH-INF-IMOT-000040-2021 31/01/24 29/01/24 401 DGH-840-2022 31/01/24 29/01/24 402 DGH-1459-
2022 01/02/24 29/01/24 403 DGH-183-2021 01/02/24 29/01/24 404 DGH-1469-2023 01/02/24 29/01/24 405
DGH-INF-SVET-000013-2021 01/02/24 29/01/24 406 DGH-271-2021 01/02/24 29/01/24 407 DGH-381-2021
01/02/24 29/01/24 408 DGH-122-2023 01/02/24 29/01/24 409 DGH-565-2020 01/02/24 29/01/24 410 DGH-561-
2020 01/02/24 29/01/24 411 DGH-874-2020 01/02/24 29/01/24 412 DGH-105-2021 01/02/24 29/01/24 413
DGH-934-2020 01/02/24 29/01/24 414 DGH-1673-2020 01/02/24 29/01/24 415 D.S. PGN 01/02/24 29/01/24 416
SD.S PGN DGH-629-16 01/02/24 29/01/24 417 UDAF PGN 01/02/24 30/01/2024 418 DGH-INF-IPAL-000019-
2021 01/02/24 30/01/2024 419 DGH-1580-2023 01/02/24 30/01/2024 420 DGH-1249-2019 01/02/24 30/01/2024
421 DGH-146-2024 01/02/24 30/01/2024 422 DGH-920-2023 01/02/24 30/01/2024 423 DFCP-58-2020 01/02/24
30/01/2024 424 DGH-1922-2018 01/02/24 30/01/2024 425 LEXT-024-2020 01/02/24 30/01/2024 426 DGE-216-
2014 01/02/24 30/01/2024 427 DGE-06-2016 01/02/24 30/01/2024 428 DGE-05-2016 01/02/24 30/01/2024 429
GF-85-2005 01/02/24 30/01/2024 430 DNSP-210-2018 01/02/24 30/01/2024 431 IEC-103-2021 01/02/24
30/01/2024 432 LEXT-013-18 01/02/24 30/01/2024 433 SEXT-016-2021 01/02/24 30/01/2024 434 SEXT-045-
2020 01/02/24 30/01/2024 435 SEXT-017-19 01/02/24 31/01/24 436 LEXT-101 01/02/24 31/01/24 437 1EC-40-
2021 01/02/24 31/01/24 438 IEC-5-2021 01/02/24 31/01/24 439 DFCP-37-2020 01/02/24 31/01/24 440 DFCP-
100-2020 UIP 01/02/24 31/01/24 441 DFCP-46-2020 UIP 01/02/24 31/01/24 442 D.S. MEMORIA DE LAVORES
2023-2024 01/02/24 31/01/24 443 CONVENIO GENERAL ADMINISTRATIVA 01/02/24 31/01/24 444 MANUAL
DE FUNCIONES Y ESPECIFICACIONES 01/02/24 31/01/24 445 SEXT-034-16 02/02/24 31/01/24 446 SEXT-
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038-09 02/02/24 31/01/24 447 MANUAL DE PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO Y REPARACION 02/02/24
31/01/24 448 MANUAL DE PROCEDIMIENTO UNIDAD COMUNICACION SOCIAL 02/02/24 31/01/24 449
DGH-628-2022 02/02/24 31/01/24 450 DGH-477-2017 02/02/24 31/01/24 451 DAU-331-2021 02/02/24 31/01/24
452 DAU-660-2021 02/02/24 31/01/24 453 DGH-190-2017 02/02/24 31/01/24 454 LEXT-010-05 02/02/24
31/01/24 455 CT-056 02/02/24 31/01/24 456 LEXT-037-07 02/02/24 31/01/24 457 CT-016 02/02/24 31/01/24
458 CT-187 02/02/24 31/01/24 459 LEXT-024-07 02/02/24 31/01/24 460 LEXT-003-08 02/02/24 31/01/24 461
LEXT-464 02/02/24 01/02/24 462 UDAF 02/02/24 01/02/24 463 DGE-200-2004 02/02/24 01/02/24 464 S N
DEOCSA 02/02/24 01/02/24 465 S N 02/02/24 01/02/24 466 DGE-028-2015 02/02/24 01/02/24 467 DGH-2006-
2018 02/02/24 01/02/24 468 D.S. CAPACITACION 02/02/24 01/02/24 469 D.S. CAPACITACION 02/02/24
01/02/24 470 D.S. CAPACITACION 02/02/24 01/02/24 471 LEXT-464 02/02/24 01/02/24 472 CT-41 02/02/24
01/02/24 473 DGH-259-2023 02/02/24 01/02/24 474 DGH-1843-2022 02/02/24 01/02/24 475 DGH-2044-2022
02/02/24 01/02/24 476 DGH-220-2020 02/02/24 01/02/24 477 LEXT-044-05 02/02/24 01/02/24 478 DGE-38-
2020-LOTE-E 02/02/24 01/02/24 479 DGE-37-2020-LOTE-B 02/02/24 01/02/24 480 MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE LA UGSA 02/02/24 01/02/24 481 PGN 02/02/24 01/02/24 482 DGH-669-2023 02/02/24
01/02/24 483 DGH-1844-2022 02/02/24 01/02/24 484 DGH-676-2023 02/02/24 01/02/24 485 DAU-718-2022
02/02/24 01/02/24 486 GTM-118-2023 02/02/24 01/02/24 487 DAU-25-2021 02/02/24 01/02/24 488 GTM-76-
2021 02/02/24 01/02/24 489 DGE-236-2015 02/02/24 01/02/24 490 DAU-337-2020 02/02/24 01/02/24 491
LEXT-274 02/02/24 01/02/24 492 DAU-392-2022 02/02/24 01/02/24 493 DGH-1471-2022 02/02/24 01/02/24 494
DGH-1901-2022 02/02/24 01/02/24 495 DGH-2009-2022 02/02/24 01/02/24 496 DGH-INF-IPAS-000015-2021
02/02/24 01/02/24 497 DGH-IN-IPAL-000025-2021 02/02/24 01/02/24 498 DGH-255-2022 02/02/24 01/02/24
499 UDAF 02/02/24 01/02/24 500 UAJ SEXT-016-12 02/02/24 01/02/24 501 D.S. PGN 02/02/24 01/02/24 502
DGE-203-2015-LOTE-E 02/02/24 01/02/24 503 DGE-204-2015-LOTE-B 02/02/24 01/02/24 504 DGE-197-2015-
LOTE-A 02/02/24 01/02/24 505 DGE-299-2009 02/02/24 01/02/24 506 DGE-198-2010 02/02/24 01/02/24 507
DGE-216-2014 02/02/24 01/02/24 508 UAJ EXP. DFCP-108-2018 02/02/24 02/02/24 509 UDAF TESO 02/02/24
02/02/24 510 UDAF TESO 02/02/24 02/02/24 511 DGH-566-2016 02/02/24 02/02/24 512 DGH-294-2021
02/02/24 02/02/24 513 DGH-310-2018 02/02/24 02/02/24 514 DGH-664-2017 02/02/24 02/02/24 515 DGH-364-
2017 02/02/24 02/02/24 516 DGH-1529-2018 02/02/24 02/02/24 517 FCC-10-2021 02/02/24 02/02/24 518
LEXT-06-11 02/02/24 02/02/24 519 IEC-95-2021 02/02/24 02/02/24 520 DGH-816-2016 02/02/24 02/02/24 521
DGH-219-2017 02/02/24 02/02/24 522 DGH-782-2019 02/02/24 02/02/24 523 DRCS-73-2013 05/02/24 02/02/24
524 DAU-193-2021 02/02/24 02/02/24 525 UAJ DFCP-32-2020 02/02/24 02/02/24 526 DGH-54-2017 02/02/24
05/02/24 527 LEXT-06-11 05/02/24 05/02/24 528 LEXT-031-05 05/02/24 05/02/24 529 DGE-228-2015-FM-22-
LOTE-D 05/02/24 05/02/24 530 DGE-027-2006 05/02/24 05/02/24 531 DGE-64-2011-FM-215-LOT-F 05/02/24
05/02/24 532 DGE-37-2020-FM-7-LOTE-B 05/02/24 05/02/24 533 DGE-38-2020-FM-5-LOTE-E 05/02/24
05/02/24 534 GTTA-110-2008 DGE-242-2016 05/02/24 05/02/24 535 ET-CT-084 05/02/24 05/02/24 536 CT-056
05/02/24 05/02/24 537 LEXT-008-06 05/02/24 05/02/24 538 PGN 05/02/24 05/02/24 539 PGN 05/02/24
05/02/24 540 PGN 05/02/24 05/02/24 541 PGN 05/02/24 05/02/24 542 PGN 05/02/24 05/02/24 543 PGN
05/02/24 05/02/24 544 PGN 05/02/24 05/02/24 545 RRHH 05/02/24 05/02/24 546 PGN D.S. 05/02/24 05/02/24
547 GTTE-44-2020 05/02/24 05/02/24 548 GTTE-52-2022 05/02/24 05/02/24 549 GTTE-31-2021 05/02/24
05/02/24 550 LEXT-038-2021 05/02/24 05/02/24 551 LEXT-008-14 05/02/24 05/02/24 552 05/02/24 05/02/24
553 DGH-2069-2022 05/02/24 05/02/24 554 DGH PGN 05/02/24 05/02/24 555 DRCS-15-2016 05/02/24
05/02/24 556 GTM-221-2021 05/02/24 05/02/24 557 DGA-COTIZ-001-2024 D.S. 05/02/24 05/02/24 558
PERENCO GUATEMALA 06/02/24 05/02/24 559 PERENCO GUATEMALA 06/02/24 05/02/24 560 PERENCO
GUATEMALA 06/02/24 05/02/24 561 GRC-176-2016 06/02/24 05/02/24 562 SEXT-020-2021 06/02/24 05/02/24
563 DGE-228-2015 06/02/24 05/02/24 564 GJ-175-2011 06/02/24 05/02/24 565 DAU-407-2019 06/02/24
05/02/24 566 GF-839-2004 06/02/24 05/02/24 567 DFAI-31-2018 06/02/24 05/02/24 568 GTM-94-2020 06/02/24
05/02/24 569 GTM-67-2018 06/02/24 05/02/24 570 GJ-21-2019 06/02/24 06/02/24 571 DAU-132-2021 06/02/24
06/02/24 572 DAU-157-2020 06/02/24 06/02/24 573 DAU-276-2020 06/02/24 06/02/24 574 IEC-2-2021 06/02/24
06/02/24 575 DFCP-8-2019 06/02/24 06/02/24 576 DAU-402-2019 06/02/24 06/02/24 577 UDAF PGN 06/02/24
06/02/24 578 UDAF URGENTE 06/02/24 06/02/24 579 DGH-213-2020 06/02/24 06/02/24 580 DGH-572-2017
06/02/24 06/02/24 581 DFCP-118-2019 06/02/24 06/02/24 582 DGH-1895-2018 06/02/24 06/02/24 583 DGH-
716-2016 06/02/24 06/02/24 584 DGH-1145-2018 06/02/24 06/02/24 585 DGH 06/02/24 06/02/24 586 DGH-
838-2022 06/02/24 06/02/24 587 DGH-245-2022, DGH-INF-IMOE-000044-2021, DGH-INF-IMOE-000026-2021,
DGH-431-2022 06/02/24 06/02/24 588 DGH-INF-ITST-000002-2021,DGH-INF-IMST-000004-2021,DGH-INF-
IMST-000003-2021,DGH-INF-IMST-000002-2021 06/02/24 06/02/24 589 DGH-539-2022, DGH-IMST-000005-
2021, DGH-IMST-000006-2021, DGH-252-2022 06/02/24 06/02/24 590 DGH-1587-2023 06/02/24 06/02/24 591
DGH-875-2022 06/02/24 06/02/24 592 06/02/24 06/02/24 593 DGH-824-2019 06/02/24 06/02/24 594 CENTRO
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DE NOTI 06/02/24
c) 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 control de expedientes a solicitud tanto de la Secretaria General como del Centro de
Notificaciones.

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

e Apoyar al personal del Centro de Notificaciones en la recepcién y revision de documentos previo a su
distribucién y asignacion.

e) Atender la impresién fisica y revisar la ortografia y redaccién en la elaboracion 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

e Apoyar en la revision e impresién de los documentos solicitados por la Secretaria General.

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

« Apoyar en las diferentes gestiones que sean solicitados por la Secretaria General.
g) Apoyar en la reproduccion fisica o digital y escaneo de los documentos que se tramitan
e Se brinda apoyo en la recepcion de expedientes, cédulas, memoriales de evacuacion de audiencias,
providencias, resoluciones y oficios para notificaciones.

e 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 consecucién del tramite de los mismos dentro del Centro de Notificaciones

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

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

« Apoyar en la coordinacion, recepcién y revision de documentos previo a su distribucion al personal de Centro de
Notificaciones y Secretaria General.

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

o Apoyar al Centro de Notificaciones en la localizacion de expedientes y en el tramite de evacuacion de
audiencias.
e Apoyar con brindar informacién acerca del estado de expedientes dentro de la Secretaria General.
k) Desarrollar todas las demés actividades asignadas por las Autoridades Superiores
 Apoyar en la atencién de solicitudes de apoyo en otras actividades de la Secretaria General.

e Apoyar en las diferentes actividades inherentes al departamento de Recepcidn, segun solicitado por la
Secretaria General.
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.I) Brindar apoyo técnico en la organizacién y actualizacion de los archivos fisicos y digitales de la Secretaria
General o del Centro de Notificaciones

e Apoyar en la busqueda, localizacion y organizacion de archivos 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 notificaciones realizadas en el
Centro de Notificaciones, asi como el reporte de cedulas entregadas ante las Direcciones Generales
correspondientes

¢ Apoyar en la elaboracion de cuadros de control semanal de cedulas generadas en el Centro de notificaciones y
entregadas 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

e Se brinda apoyo en la atencion a usuarios con el fin de ser notificados y brindarles informacién sobre el estado
de sus tramites dentro del Centro de Notificaciones y/o dependencias de la Secretaria General.
o Apoyar al personal de Recepcion en todas las actividades inherentes al area.

Paaina 5 de 6 del informe Mensual 330 correspondiente al mes de febrero del 2024 | Sistema de Gestién de Contratacion



Atentamente,

SECRETARTL
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Licda. Jerlyn-Hertinda Del Carmen Pinto Mazariegos
Secretaria General

Ministerio de Energia y Minas

Ayala Vargas
nergia y Minas
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