Guatemala, 30 de noviembre de 2024

Jefe de Unidad

José Moises Ramirez Herrarte
Licenciado

Secretaria General

Ministerio de Energia y Minas

Respetable Jefe de Unidad:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Cldusula Octava del Contrato Numero
MEM-657-2024, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
TECNICOS bajo el renglén 029, en la SECRETARIA GENERAL, me permito presentar el informe Mensual de
actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 30 de noviembre del ano 2024 .

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Brindar apoyo técnico en el registro, recepcion, anotacion y traslado de la correspondencia y documentos
que ingresen y salgan del Centro de Notificaciones y/o Secretaria General

e Dar Entrada y salida a los expedientes y documentos varios, (fisicos y digitalmente) 280 Expedientes ingresados
a SG. 176 Expedientes a centro de notificaciones.(Notificados, PGN, comisiéon nacional de energia eléctrica,
Direcciéon General de Energia)

b) Brindar apoyo técnico en la presentacion, elaboracion y apoyo de informes sobre el estado de
documentos, tramites, procesos administrativos y judiciales que se tramitan dentro del Centro de
Notificaciones

e Apoyo en asignar Expedientes a analistas (Mineria, Energia, Hidrocarburos y Administrativos) Expedientes.

c) Brindar apoyo técnico en la procuracion del tramite interno dentro del Centro de Notificaciones y
Secretaria General de los expedientes administrativos o judiciales en que intervenga dicha Unidad

o Elaboracion de listados de expedientes que seran trasladados a las diferentes unidades del MEM .(SALIDAS)
DRIVE Y SISTEMA. 285 Expedientes

d) Atender la impresion fisica y revisar la ortografia y redaccion en la elaboracion de la correspondencia y
documentos de interés para los fines que persigue el Ministerio de Energia y Minas o sus dependencias que
le fueren solicitados por la Secretaria General y Coordinadora del Centro de Notificaciones

¢ Entrega de Expedientes que se trasladan a las diferentes unidades del MEM 181 Expedientes.

e) Brindar apoyo técnico en la realizacion de gestiones secretariales relacionados con la Secretaria General
o el Centro de Notificaciones

o Atencién de usuarios y publico en general que solicitan informaciéon al MEM Dar apoyo en el ingreso e egreso en
el libro de control y Google Drive. Dar apoyo al conteo de folios y expedientes.
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Aprobado

Lic. José Moises Ramirez Herrarte
Secretaria General

Ministerio de Energia y Minas

Vo.Bo.Ing. Carlos Alberto Avalos Ortiz
Viceministro de Energia y Minas
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Factura Peque

no Contribuyente

ABNER JOSUE, BOLANOS MARTINEZ
Nit Emisor: 87931184
ABNER JOSUE BOLANOS MARTINEZ

9 CALLE 8-14 COLONIA SANTA ISABEL 2, zona 3, Villa Nueva,
GUATEMALA

NIT Receptor: 3377938
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
Direccién comprador: DIAGONAL 17, 29-78, ZONA 11, LAS CHARCAS.

NUMERO DE AUTORIZACION:
AD7739DA-CF3D-4A76-8D54-8AD9603F8232
Serie: AD7739DA Numero de DTE: 3476900470
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 30-nov-2024 13:25:51
Fecha y hora de certificacion: 04-nov-2024 13:25:51

#No B/S  Cantidad Descripcion Precio/Valor Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
unitario (Q) Descuentos(Q)

1 Servicio 1 Por servicios técnicos 6,000.00 0.00 0.00 6,000.00
prestados al Ministerio De
Energia y Minas, en la
Secretaria General del
Despacho Superior, del
(01/11/2024) al (30/11/2024),
segun contrato nimero MEM-
657-2024.

TOTALES: 0.00 0.00 6,000.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

Abner
Josué
Bolanos
Martinez

Firmado
gy digitalmente por
é *\“\ g José Moises
./ J="  Ramirez Herrarte
Fecha: 2024.11.06

11:09:31 -06'00'

"Contribuyendo por el

Firmado
digitalmente por
Abner Josué
Bolanos Martinez
Fecha: 2024.11.04
13:27:37 -06'00

pais que todos queremos"



