Factura Pequefo Contribuyente

ra
JENNYFER ALESANDRINA, MARTINEZ GUZMAN NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 96553448 C3AF31C5-A78A-4FG6-98DY-FATD508B03BO
JENNYFER ALEJANDRINA MARTINEZ GUZMAN

Serie: CIAFI1CH Nimero de DTE: 2810859366
2 CALLE 2-48 COLONIA LO DE BRAN, zona 3, Guatemala, Numero Acceso:
GUATEMALA

NIT Receptor: 33[77193é

e Vs -
Fecha y hora de emision: 31-dic-2022 08:01:31
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Fecha y hora de certificacion: 05-dic-2022 08:01:31
Maneda; GTQ

#No B/S  Cantidad Descripeion . Precio/Valor . Descuentos (Q) Otros . Fotal (Q)
_ p - vunitario (Q) . Descuentos(Q)
1 Servicio . 1 Por Servicios Técnicos,/ ! 5,560.00 0.00; 0.00;
: .prestados al Ministerio de ¢ i ;
.Energia y Minas, ent la ; :
.Unidad d¢’Administracion : :
Financiera'del Desppelio , i ;
Suporior, el (01/12/2022) at : . §
@al/ 1212023), segip conlrato /- : ‘ :
nttmero MEM.-757- 2022~

Impuestos

5,560.00.

TOTALES:. (}00 000 5,560.06;

* No genera derecho a crédito fiscat

Datos del certificador
" |Superintendencia de Administracion Tribwtaria NIT; 16693949
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"Confribuyendo por el pais que todos queremos"



Guatemala, 31 de diciembre de 2022

Licenciado

Héctor Galilec Leiva Guzman

Jefe de Unidad

Unidad de Administracion Financiera
Ministerio de Energia y Minas

{

Respetable Licenciado;

Por este rpedio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero,
MEM-757-2022 celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS

TECNIGOS bajo-é] renglén 029, en la UNIDAD DE ADMINISTRA/CIO‘EI FINANCIERA, me perrr}ito presentar el

informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 dé diciembre def afio 2022 .

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) Apoyo técnico en el analisis técnico y recepcion de documentos

» Apoyo en el control de informacién y documentacion ingresada y egresada a la unidad, por las direcciones del
Ministerio como de otras dependencias

» Apoyo en el control diario en la tabulacién de expedientes de gastos e ingresos y correspondencia

» Apoyo en el escaner de todos los documentos tanto los ingresados como los enviados a las diferentes unidades
para poder vincularios a la tabla de ingreso

+ Apoyo con la clasificacion de ios documentos ingresados a la unidad, ordenandola en cada una de las areas
correspondientes por fecha y mes para tener mayor eficiencia a la hora de necesitar cualquier documento

* Apoyo en la entrega de oficios con informacion requerida por la Unidad de Administracién Financiera para darle
seguimiento a tramites o respuestas solicitadas a la Unidad

» Apoyo en la entrega de rechazos a los diferentes departamentos Administrativos Financieros, para hacerles los
cambios correspondientes solicitados por la UDAF

s Apoyo en organizar los oficios que salen de la Unidad de Administracién Financiera, poniéndolos en nimero de
correlativo para hacer mas facil y sencilla la busqueda de los mismos

¢ Apoyo en la elaboracién de un cuadro de Excel con los rechazos realizados por la unidad hacia los cuatro
departamentos financieros del ministerio, logrando tener un control de cuantos son entregados al mes

¢) Apoyo técnico en la revision de expedientes, con el fin de registrar su ingreso y tramite de los mismos
« Ayuda en la revision de los oficios dirigidos a esta unidad y traslado a la unidad ejecutora a donde corresponde
« Registro del ingreso de los expedientes ingresados a esta unidad
« Tramite y traslado de los expedientes que ingresan a esta Unidad Administrativa

d) Apoyo técnico en el trAmite externo de los expedientes

« Apoyo en enviar papeleria a los Ministerios Externos con el fin de dar respuesta a lo solicitado
+ Respuesta a los expedientes o papeleria solicitada por las entes externas

e} Apoyo técnico brindando informacion al personal del Ministerio, con relacion al estado en que se
encuentran los expedientes

o Apoyo en informacion y reproduccion de los expedientes para el uso de las demas unidades ejecutoras
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e Informacion sobre jos tramites y el proceso en el que van los oficios para la facilitacion laboral de las unidades
del MEM

f) Apoyo técnico en la reproduccion de tos documentos que se tramitan

« Apoyo en la copia de los expedientes solicitados por otras unidades
» Reproduccién de copias de los oficios 0 expedientes que ingresan a esta unidad para facilitar el conocimiento de
los mismo o de las situaciones vistas en el mismo para que el trabajo sea mas eficiente y eficaz

g) Apoyo técnico en la actualizacion de los archivos fisicos y digitales del Despacho Superior

» Escanear todos los documentos ingresados a esta unidad como los enviados a distintas unidades del Ministerio,
asf como también de manera externa para poder colocarlos en el control de recepcion de documentos

¢ Apoyo a realizacidn de pedidos de Almacen para la Unidad de Administracion Financiera

¢ Apoyo técnico en todas las demas actividades asignadas por las Autoridades Superiores

¢ Apoyo en la redaccién de oficios de respuestas a este ministetio y sus unidades y departamentos

h) Apoyo técnico en todas las demés actividades asignadas por las Autoridades Superiores
¢ Revision de documentos de viaticos y dietas del MEM
» Revision de los ingresos de ventanilia encargada de recibir pagos de multas, canones, efc,

+ Revisién de expedientes para realizar el Fondo Rotativo
« Apoyo en la entrega de cheques a empresas que brindan productos o servicios al MEM
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Atentamente,

Y. Pl No. 3002008380’101)
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