Factura Pequeno Contribuyente

ANA CLEOTILDE, CHAMALE CHON
Nit Emisor: 74918206
ANA CLEOTILDE CHAMALE CHON

CARRETERA CARRANZA LOTE 6 A COLONIA ARCADIAS 2, zona 0,
San Juan Sacatepequez, GUATEMALA

NIT Receptor: 3377938
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA' Y MINAS
Direccién comprador: CIUDAD

NUMERO DE AUTORIZACION:
62BC10E1-D90D-4C6C-937C-8C3BCFCD8F93
Serie: 62BC10E1 Numero de DTE: 3641527404
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 29-feb-2024 08:33:05
Fecha y hora de certificacién: 07-feb-2024 08:33:05

#No | B/S |Cantidad| Descripcion

Precio/Valor Descuentos (Q)
SRt e S PTN a T O S b ECR SN S ey e o (Q) S LA P i Sl 2o pRT BT
1 Servicio 1 ' Por Servicios Técnicos, 10,500.00 0.00

' prestados al Ministerio de
Energia y Minas, enla
| Unidad de Asesoria Juridica,
|del 01/02/2024 al 29/02/2024,
seglin contrato numero MEM-
1592024

Otros

”:[otal (Q)W 7 Impuestos
_ Descuentos(Q) S0 chtu Lt on ik AR
0.00 10,500.00
PR 0,00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”




Guatemala, 29 de febrero de 2024

Licenciado

Roberto Carlos Barillas Monzén
Jefe de Unidad

Unidad de Asesoria Juridica
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciado:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero
MEM-59-2024, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
TECNICOS bajo el renglén 029, en la UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA, me permito presentar el informe
Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 29 de 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) Recibir, entregar, anotar en registros y trasladar la correspondencia y documentos que ingresen y salgan
de la Unidad de Asesoria Juridica

e Se apoyo en el registro de 80 expedientes provenientes de Secretaria General, la Direccion General
Administrativa, Direccion General de Mineria, Direccion General de Hidrocarburos

c) Elaborar y presentar informes y graficas sobre el estado y avance de los procesos administrativos y
judiciales que se tramitan en la Unidad de Asesoria Juridica

o Se realizo en el sistema de documentacién interna la distribucion y asignacion de expedientes administrativos a
los asesores y consultores legales

d) Procurar y diligenciar el tramite interno dentro del Ministerio de Energia y Minas de los documentos y
expedientes administrativos o judiciales en que intervenga la Unidad de Asuntos Juridicos

 Se apoyo en la procuracién de 120 oficios a Secretaria General, Unidad de Planificacion y Modernizacion,
Direccion General de Mineria, Direccion General Administrativa, Despacho Ministerial, Direccién General de
Energia

e) Realizar actividades de apoyo administrativo y secretarial en la Unidad de Asesoria Juridica
« Se brindo apoyo en la redaccidén de 24 notas dirigidas a: Direccién General de Energia, se realizé el archivo
fisico de la documentacion proveniente de las distintas Direcciones y Unidades del Ministerio y otras

instituciones

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

e Se brindo apoyo en la recepcién de 120 documentos provenientes del Organismo Judicial, Direcciones
Generales, Unidades de Apoyo del MEM

g) Realizar y apoyar en la revisién de correspondencia y expedientes, con el fin de determinar su ingreso,
salida y consecucion del tramite de los mismos dentro de la Unidad de Asesoria Juridica
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" o Se brindo apoyo en el traslado de 80 expedientes a Secretaria General, Direccion General de Mineria, Direccion
General Administrativa, Unidad Financiera, Unidad de Recursos Humanos del Ministerio

h) Prestar apoyo en dar informacion sobre el estado de los expedientes a otras dependencias y autoridades
del Ministerio

« Se brindo apoyo en atencién a solicitudes de informacion sobre el estado de 15 expedientes

i) Apoyar en la organizacion y actualizacion de los archivos fisicos y digitales de la Unidad de Asesoria
Juridica

 Se brindo apoyo en la actualizacion y digitalizacion del sistema de control interno de la Unidad

i) Apoyo técnico en la entrega documentos y expedientes, realizando tareas de procuracion en instituciones
publicas y privadas

« Se brindo apoyo en la procuracion de 80 expedientes, se realiza control y actualizacion de agenda de
actividades a las cuales asistiran los asesores y consultores legales

H
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Atentamente,

Lic. Roberto Carlos Barillas Monzén
Unidad de Asesoria Juridica
Ministerio de Energia y Minas
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Guatemala, 29 de febrero de 2024

Licenciado

Roberto Carlos Barillas Monzén
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 la Clausula Octava del Contrato NUmero
MEM-59-2024, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
TECNICOS bajo el renglén 029, en el UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA, me permito presentar el informe Final
de actividades desarrolladas en el periodo del 03 de enero al 29 de febrero del afo 2024 .

Se detallan Actividades del mes de enero 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) Recibir, entregar, anotar en registros y trasladar la correspondencia y documentos que ingresen y salgan
de la Unidad de Asesoria Juridica

« Se apoyo en el registro de 75 expedientes provenientes de Secretaria General, la Direccion General
Administrativa, Direccién General de Mineria

c) Elaborar y presentar informes y graficas sobre el estado y avance de los procesos administrativos y
judiciales que se tramitan en la Unidad de Asesoria Juridica

o Se realizo en el sistema de documentacidn interna la distribucién y asignacion de expedientes administrativos a
los asesores y consultores legales

d) Procurar y diligenciar el tramite interno dentro del Ministerio de Energia y Minas de los documentos y
expedientes administrativos o judiciales en que intervenga la Unidad de Asuntos Juridicos

¢ Se apoyo en la procuracidén de 15 oficios a Secretaria General, Unidad de Planificacion y Modernizacion,
Direccion General de Mineria, Direccion General Administrativa, Despacho Ministerial

e) Realizar actividades de apoyo administrativo y secretarial en la Unidad de Asesoria Juridica

e Se brindo apoyo en la redaccién de 5 notas dirigidas a: asesores, se realizd el archivo fisico de la
documentacion proveniente de las distintas Direcciones y Unidades del Ministerio y otras instituciones

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

s Se brindo apoyo en la recepcion de 75 documentos provenientes del Organismo Judicial, Direcciones
Generales, Unidades de Apoyc del MEM.

g) Realizar y apoyar en la revisién de correspondencia y expedientes, con el fin de determinar su ingreso,
salida y consecucién del tramite de los mismos dentro de la Unidad de Asesoria Juridica

o Se brindo apoyo en el traslado de 75 expedientes a Secretaria General, Direccién General de Mineria, Direccion
General Administrativa.
.
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h) Prestar apoyo en dar informacién sobre el estado de los expedientes a otras dependencias y autoridades
del Ministerio

« Se brindo apoyo en atencion a solicitudes de informacién sobre el estado de 5 expedientes

i) Apoyar en la organizacion y actualizacion de los archivos fisicos y digitales de la Unidad de Asesoria
Juridica

« Se brindo apoyo en la readecuacion, actualizacion y digitalizacion del sistema de control interno de la Unidad

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

« Se brindo apoyo en la procuracion de 75 expedientes, se realiza control actualizacion de agenda de actividades
a las cuales asistiran los asesores y consultores legales

Se detallan Actividades del mes de febrero 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) Recibir, entregar, anotar en registros y trasladar la correspondencia y documentos que ingresen y salgan
de la Unidad de Asesoria Juridica

o Se apoyo en el registro de 80 expedientes provenientes de Secretaria General, la Direccion General
Administrativa, Direccién General de Mineria, Direccion General de Hidrocarburos

c) Elaborar y presentar informes y graficas sobre el estado y avance de los procesos administrativos y
judiciales que se tramitan en la Unidad de Asesoria Juridica

« Se realizo en el sistema de documentacion interna la distribucion y asignacion de expedientes administrativos a
los asesores y consultores legales

d) Procurar y diligenciar el tramite interno dentro del Ministerio de Energia y Minas de los documentos y
expedientes administrativos o judiciales en que intervenga la Unidad de Asuntos Juridicos

« Se apoyo en la procuracion de 120 oficios a Secretaria General, Unidad de Planificacién y Modernizacion,
Direccion General de Mineria, Direccién General Administrativa, Despacho Ministerial, Direccion General de
Energia

e) Realizar actividades de apoyo administrativo y secretarial en la Unidad de Asesoria Juridica

 Se brindo apoyo en la redaccidén de 24 notas dirigidas a: Direccién General de Energia, se realizo el archivo
fisico de la documentacidn proveniente de las distintas Direcciones y Unidades del Ministerio y otras
instituciones

f) Apoyar en el andlisis técnico, recepcion, elaboracion, revision, traslado, entrega y reproduccioén fisica o
digital y escaneo de los documentos que se tramitan

« Se brindo apoyo en la recepcion de 120 documentos provenientes del Organismo Judicial, Direcciones
Generales, Unidades de Apoyo del MEM

g) Realizar y apoyar en la revisiéon de correspondencia y expedientes, con el fin de determinar su ingreso,
salida y consecucion del tramite de los mismos dentro de la Unidad de Asesoria Juridica
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« Se brindo apoyo en el traslado de 80 expedientes a Secretaria General, Direccidon General de Mineria, Direccion
General Administrativa, Unidad Financiera, Unidad de Recursos Humanos del Ministerio

h) Prestar apoyo en dar informacién sobre el estado de los expedientes a otras dependencias y autoridades
del Ministerio

« Se brindo apoyo en atencidn a solicitudes de informacion sobre el estado de 15 expedientes

i) Apoyar en la organizacién y actualizacion de los archivos fisicos y digitales de la Unidad de Asesoria
Juridica

« Se brindo apoyo en la actualizacién y digitalizacién del sistema de control interno de la Unidad

j) Apoyo técnico en la entrega documentos y expedientes, realizando tareas de procuracion en instituciones
publicas y privadas

¢ Se brindo apoyo en la procuracion de 80 expedientes, se realiza control y actualizacién de agenda de
actividades a las cuales asistiran los asesores y consultores legales

S
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Atentamente,

Unidad de Asesoria Juridica
Ministerio de Energia y Minas

Ayala Vargas
ergia y Minas
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