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Factura Pequeino Contribuyente

MARCO ANTONIO, ORDONEZ LOPEZ
Nit Emisor: 81176295
MARCO ANTONIO ORDONEZ LOPEZ

CANTON SAN MARTIN 7-0 zona 0, San Pedro Sacatepequez,
GUATEMALA

NIT Receptor: 3377938
Nombre Receptor; MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

NUMERO DE AUTORIZACION:
E7C2C664-83D1-4BDD-A239-C7TB6224DF673
Serie: E7C2C664 Numero de DTE: 2211531741
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-mar-2023 10:46:55
Fecha y hora de certificacion: 14-mar-2023 10:46:55
Moneda: GTQ

#No /5 Cantidad Descripcion Precio/Valor Descuentos (Q)
unitario (Q)

1 Servicio 1 POR SERVICIOS 6,000.00 0.00
TECNICOS PRESTADOS
AL MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS EN LA
UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA DEL
DESPACHO SUPERIOR
DEL (01/03/2023 AL
31/03/2023) SEGUN
CONTRATO NUMERO
MEM-59-2023.

TOTALES: 0.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Otros Total (Q) Impuestos
Descuentos(Q)

0.00 6,000.00

0.00 6,000.00

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

Jefg Unid Asesorfa Juridica
Ministerio de Energia y Minas

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”



Guatemala, 31 de marzo de 2023

Licenciado

Marco Estuardo Ordofiez Garcia
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-59-2023, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacién 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 31 de marzo del ano 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) Apoyo en recibir, anotar en registros y trasladar la correspondencia y documentos que ingresen y salgan
de la Unidad de Asesoria Juridica, especialmente notificaciones administrativas o judiciales

« Se anotd y se hizo registro de notificaciones judiciales que se recibieron en la Unidad de Asesoria Juridica en
los registros correspondientes y se asigno y trasladé a los abogados conjuntamente con el expediente judicial al
cual corresponde cada notificacion

c) Procurar y diligenciar el tramite interno dentro de la Unidad de Asesoria Juridica de los expedientes
administrativos o judiciales en que intervenga dicha Unidad

« Se dio apoyo en la entrega de documentos a Secretaria General y Direccion General de Energia

d) Asistir a su jefe inmediato en el proceso relacionado con la procuracion de los expedientes en la via
judicial y constitucional, en la remisién de expedientes a la Procuraduria General de la Nacién y gestién de
los expedientes ante otros érganos estatales respecto a asuntos competencia de la Unidad de Asesoria
Juridica

« Se dio apoyo en la entrega de memoriales en la Corte de Constitucionalidad y en la Procuraduria General de la
Nacion.

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

» Se dio apoyo en la entrega de memoriales en la sala primera, sala quinta, sala sexta, centro de justicia laboral y
Corte Suprema de Justicia.

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

« Se dio apoyo en el traslado de los expedientes que se encuentran en el archivo de la Unidad de Asesoria
Juridica de zona 12 a la oficina de la Unidad de Asesoria Juridica de zona 11 por haberse recibido
notificaciones de los mismos.

¢ Reproduccion de copias de dictamenes para agregar a los expedientes nuevos judiciales. Q’(
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g) Realizar y apoyar en la revision 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

« Se dio apoyo en llenar la base digital interna de notificaciones y las fechas respectivas en que se entrego los
memoriales.

h) Prestar apoyo en la organizacién y actualizacion de los archivos fisicos y digitales de los expedientes y
documentos que se llevan en la Unidad de Asesoria Juridica ya sea dentro o fuera de las instalaciones del
Ministerio

« Se procedioé a archivar notificaciones y memariales a los expedientes judiciales, asi como las ejecutorias a los

expedientes que ya no tienen ningun tipo de actuacion pendiente.

Se procedio a actualizar el archivo digital interno de la Unidad de Asesoria Juridica, anotando el estado en que

se encuentra los expedientes judiciales.

¢ Se realizo la anotacién de nuevos expedientes judiciales en el archivo digital interno de la Unidad de Asesoria
Juridica.

» Se procedio a regresar y ordenar los expedientes judiciales al archivo fisico de la Unidad de Asesoria juridica
situado en zona 12
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Atentamente,

onio Ordofiez Lépez
DPI No. (2352682320408)

Aprobado £C( /\
Lic. Marco ardg

L. Marco Estyardo Ordofiez Garci

: arcia

Jefe l.deod de Asesoria Juridica
Ministerio de Energia y Minas
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Ido Ayala Vargas
de Energia y Minas
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