JENNY NATALE, MENDOZA GUZMAN
it Emisor: 17382440

JERNY NATALIE MENDOZA GUZMAN

1 CALLE CANTON SAN CRISTORAL, rona 5, San Andres Hzapa,

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

SRERD DE AUTORIZACION:
IB1-273E-3738040035E0
NOmere Je OTE: 84543172¢

Numere Acceso:

B
FROB4EEF-3284
Seoriz: FI0B485F

Fecha v hora de emision; 30-sep-2023 ’i4:41:32
Fecha y hora de certificacion: 12-5ep-2023 14:41:32
Moneda: GTQ

#No B/S  Cantidad Descripeion
Por SERVICICS
PROFESIONALES
INDIVIDUALES EN
GENERAL, prestades al
Ministerio de Enerpiay
Migas. cb 2 Unidad de
Comunicacién Social del
Despacho Superior del
01/09/2023 al 30/09/2023,
segin contrate mimero MEM-
4752023,

1 Servicio 1

* Sujeto a retencitn definitiva ISR

Precio/Valor
unitario ()

15,000.00

TOTALES:

Descuentos ()

.00

0.00

Totwal (Q) Impuestos

Otros
Descucentos{Q)

0.00 1,607.142887

15,000.00 ™A

0.00 15,000.00 tva 1,607.142857

Daitos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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. Ministrd de E\'Iergia y Minas
‘Ministerio de Energia y Minas

"Contribuyendo por ef pais gue fodos queremos”




Guatemala, 30 de septiembre de 2023

Ministro de Energia y Minas
Despacho Ministerial
Ministerio de Energia y Minas
Su Pespacho

Respetable Ministro:

Por este medic me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero
MEM:475-2023, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacién de SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL bajo el rengldn 028, en el DESPACHO SUPERIOR, me permito
presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 30 de septiembre 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) Asesorar en la comunicacién interinstitucional con entidades gubernamentaies

+ Asesoria y apoyo en la elaboracién de carias, cficics, documentos vy fodo lo necesario para que pueda darse
una buena comunicacion interinstitucional con todas enfidades.

» Asesoria y apoyo en la elaboracién de informes y todo documento que sea necesario para mantener una buena
comunicacion interinstitucional

¢) Asesorar en la elaboracién de temas de agenda para atender los proceses interinstitucionales, con
entidades gubernamentales

» Asesoria y apoyo para la coordinacién de todas actividades relacionadas con la Unidad de comunicacion social,
provenientes de las diferentes direcciones del Ministerio de Energia y Minas en cuanto a los procesos
interinstitucionales.

e Atencion y asesoria para atender las solicifudes emanadas por las unidades de apoyo del Despacho Superior
de! Ministerio de Energia y Minas y del Despacho Superior.

« Agendar todos fos espacios y eventos que tengan relacién con el Ministeric de Energia y Minas y el Despacho
Superior y asi atender todos los procescs interinstitucionales con entidades en general

d) Asesorar para la elaboracién de documentos que permitan mantener una efectiva comunicaciéon con las
distintas entidades de gobierno relacionadas con las actividades del Ministério

= Apoyo y asesoria para la elaboracion de cartas, oficios y fodos los documentos necesarios para mantener una
comunicacion efectiva con las instituciones del gobiemo, que sean requeridas al Ministerio de energia y Minas y
al Despacho Superior

e Apoyo y elaboracidon de nofas y documentos requeridos por las unidades y departamentos del Minisierio de
Energia y Minas y demas informes e informacién que soliciten las entidades de Gobierno.

e) Asesorar a las autoridades del Ministerio en proyectos de respuestas a planteamientos y solicitudes
realizadas por las distintas entidades de gobierno

» Asesoria y apoyo para la elaboracién de documentos para dar respuestas a los planteamientos y solicitudes
requeridos en el Ministeric de Energia y Minas y en el Despacho Superior.

« Brindar apoyo y atender todas las solicitudes gue se requieran en el Ministerio de Energia y Minas y en el
Despacho Superior.
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» Responder a planteamientos y solicitudes realizadas por entidades de gobiemo e instituciones en general al
Ministerio de Energia y Minas y al Despacho superior

f) Asesorar y gestionar 1a obtencién de espacios en agenda para la atencién de procesos relacionados con
las actividades del Ministerio

e Agendar y gesfionar entrevistas, foros, y todo evenio que sea necesarno y requendo al Ministerio de Energia y
Minas y al Despacho superior.

s Asesoria y apoyo logistico para eventos intemos y externos realizades por el Ministerio de Energia y Minas y
por el Despacho Superior.

« Apoyo vy asesoria en la organizacion de debates y conferencias requeridos al Ministerio de Energia y Minas v al
Despacho superior.

e Apoyo para atender a los medios de comunicacion en todas las actividades del Ministerio de Energia y Minas y
del Despacho Supenor.

g) Asesorar en materia de protocolo para la adecuada atencion de funcionarios de distintas entidades
gubernamentales

« Verificar que en los eventos realizados por el Ministerioc de Energia y Minas esté todo conforme a lo solicitado y
cumpla con 1as reglas de protocolo que se requieren.

» Atencion a Funcionarios de distintas Enfidades en materia de Protocole y lo que se requiera en las actividades
realizadas en ef Ministerio de Energia y Minas y por el Despacho Superior.

= Verificar que fas banderas y todo el materal solicitade en las actividades esté conforme a las reglas de protocolo
y cumpla con lo requerido.

k) Otras actividades que sean requeridas por las autoridades superiores

« Atencién a usuarios intfemos y externos que se presentan en la unidad de Comunicacién Social para diferentes
framites y solicitudes.

» Apoyo para la torma de fotografias y videos en las actividades del Ministerio y del Despacho Superior

e Monitoreo de medios y redes facebook, twitter, instagram, tiktok, linkedin y todo lo que tenga que ver con el
Ministerioc de Energia y Minas

= Apoyo en las métricas semanales de redes.
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Atentamente,

Jenny Na@gMendoza Guz an
DPI No. (2444165160401)

Aprobado \‘% ‘-‘3 \ 4 ’\\fgﬁ
%Man ' e e S
! Mmistro de Engrgla Minas

Mmisteno de Energia y Minas
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