Factura Pequeno Contribuyente

EVELYN VERONICA, GAMEZ SOLANO -
Nit Emisor: 41344413
EVELYN VERONICA GAMEZ SOLANO

13 CALLE A 31-37 COLONIA JARDINES DE TIKAL 3, zona 7,
Guatemala, GUATEMALA

NIT Receptor: 3377938 ./
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

NUMERO DE AUTORIZACION:
68269351-6458-4B78-93AF-BSDASDD2FACY
Serie: 68269351 Numero de DTE: 1683508088
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 28-feb-2023 13:03:00
Fecha y hora de certificacion: 13-feb-2023 13:03:00
Moneda: GTQ

#No B/S | Cantidad Descripcion Precio/Valor
unitario (Q)

1 Servicio I Por Servicios Profesionales §,000.00
individuales en General,
prestados al Ministerio de
Energia y Minas, en ¢l
WViceministerio del Area
Energética, del (01/02/2023)
al (28/02/2023), scgin
| contrato namero MEM-109-
2023,

TOTALES:

* No genera derecho a crédito fiscal

Descuentos ()

0.00

0.00

Otros Total (Q) Impuestos
Descuentos(Q)

0.00 8,000.00

000  / 8,000.00

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”



Guatemala, 28 de febrero de 2023

Ingeniero

Manuel Eduardo Arita Sagastume

Viceministro _

Viceministerio de Energia y Minas Encargado del Area Energética
Ministerio de Energia y Minas

Respetabie Viceministro:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero
MEM-109-2023, celebrado entre el Ministerio de Ener)gl'a y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL " bajo el renglon 029, en el VICEMINISTERIO DEL AREA
ENERGETICA,-me permito presentar el informe Mensual'de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 28
de febrero del afio 2023 .

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) Asesoria en realizacion de Presentaciones en formato Power Point sobre temas relacionados al
Vicedespacho encargado del Area Energética

« Asesoria en la realizacion, revision y andlisis de capsulas informativas de Informes de Evaluacion
Socioeconomicos |IES de Electrificacion Rural, seguimiento con departamento de Comunicacion social,
verificacion de informacion correcta confrontados con archivos y fotos recibidos, procedentes del Departamento
de Electrificacion Rural, posteriormente redirigirlas y hacer la solicitud correspondiente al departamento de
Comunicacion Social para su publicacion en las diferentes medios y redes sociales del Vice ministerio.

c) Asesoria en redaccion de Minutas sobre temas tratados en distintas reuniones presenciales como
virtuales relacionadas a temas del Area Energética, como el seguimiento de compromisos que resultan de
estas

« Se brindo asesoria en la elaboracion, desarrollo de minutas de trabajo para reuniones agendadas, redaccion de
correspondencia, oficios, confirmando asistencia o inasistencia de Viceministro a reuniones e invitaciones
asignadas.

d) Asistir a las personas que participen en las reuniones en las instalaciones de la Direccion General de
Energia en modalidad presencial

« Se brindé el saludo de bienvenida y atencion a las autoridades y personas participantes en reuniones
agendadas, se les brindo la guia al auditorio o sala de reunién asignada brindando la atencion correspondiente.

e) Coordinacién y Elaboracion de material para promocionar los Distintos Planes y Politicas aprobados e
impulsados por el Ministerio de Energia y Minas, en formato fisico como digital, para remitirlo al area de
Comunicacion Social del Ministerio de Energia y Minas

« Se reviso y analizé capsulas informativas de Informe de Evaluacion Socioecondmica |IES de Electrificacion
Rural, verificacion de informacion correcta confrontandola con archivos y fotos enviados por e-mail realizados en
los departamentos de Alta Verapaz y Baja Verapaz, para luego proceder a enviarlas al departamento de
Comunicacion Social para su publicacion en diferentes medios sociales del ministerio. Actualizacion de base de
datos de publicaciones realizadas y seguimiento con el departamento de Comunicacién Social.
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f) Elaboracion de base de Datos sobre expedientes en tramite que ingresan y egresan del Vicedespacho del
area energética

e Se realizo la actualizacion, digitalizacion y escaneo de expedientes, programas de archivo digital asi como el
archivo fisico de los mismos en los diferentes programas de bases de datos actualizando con ello diferentes
controles de digitalizacion en base de datos de documentos que ingresan y egresan a Vice despacho asi como
su debido traslado al Departamento de Transportes para ser recibidos por Secretaria General, posterior a ello se
realizo la recepcion nuevamente de los mismos y se actualizo la base de datos correspondiente a expedientes y
providencias enviadas posterior a firma. Se realizo la actualizacién, digitalizacion y escaneo de controles de
expedientes de Ministerio Publico.

« Se realizo la recepcidon y seguimiento de expedientes provenientes del la Unidad de Asesoria Juridica,
expedientes consistentes en solicitud de informes del Ministerio Publico, realizando las hojas de tramite
correspondientes, dirigiéndolas a los departamentos de Gestion Legal, recepcion de dichos expedientes con
informes adjuntos, redaccién y pasado a firma de oficios finales con los informes solicitados, control de envio a
la unidad de trasporte hacia el departamento de Asesoria Juridica, cumpliendo con los plazos interpuestos.

g) Asesoria en la realizacion de material impreso, digital y de imagen del Vicedespacho encargado del Area
Energética

e Se realizo formatos de rotulaciones de diferentes carpetas, archivos fisicos, formacién y rotulacién de nuevos
archivos para su uso, y se realizé la adecuada organizacién de archiveros existentes. Se realizé formatos y
carpetas sobre expedientes del Ministerio Pablico y su archivo fisico.

h) Apoyo en actividades relacionadas con el ingreso, digitalizacion y archivo de documentacién del
Vicedespacho encargado del Area Energética

« Se realizo la digitalizacién y escaneo de documentos variados internos y externos, recepcion y seguimiento de
expedientes del Ministerio Publico, asi como programas de archivo digital, archivo fisico de los mismos en los
diferentes programas de bases de datos actualizando con ello diferentes controles de digitalizacion en base de
datos de documentos que ingresan y egresan a Vice despacho asi como su debido traslado al Departamento de
Transportes para ser recibidos por Despacho Superior de copias dirigidas al Ministro para su registro, posterior a
ello se realiz6 la recepcion nuevamente de los mismos y se actualizé la base de datos correspondiente a los
mismos.

i) Seguimiento a respuesta de solicitudes internas realizadas por el Vicedespacho encargado del Area
Energética

« Se apoyo con el traslado de expedientes a firma del Vice ministro, fotocopia y control de providencias, Notas de
Entrega, asi como el traslado de las mismas al departamento de Transportes. Se apoyo con la solicitud de
respaldos de DSVAE al departamento a Despacho Superior. Se apoyo con la recepcion y seguimiento de
expedientes provenientes de Asesoria Juridica.
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Atentamente,

Evelyn Verdnica Gamez Solano
DPI No. (2508144981901)

Ing. Manuel Eduardo Arita Sagastume

Viceministerio de Energia y Minas Encargado del Area Energética
Ministerio de Energia y Minas
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