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-658-2024, 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

280 EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS INGRESADOS Y TRASLADADOS A ANALISTAS DE SECRETARIA
GENERAL, TANTO EN EL SISTEMA, COMO EN LIBROS Y TAMBIEN EN GOOGLE DRIVE.

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

o TRASLADOS DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS A LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA EN SISTEMA,
GOOGLE DRIVE Y LIBRO DE INGRESOS Y EGRESOS.

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 TRASLADO DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS A LA DIRECCION GENERAL DE HIDROCABUROS Y SU
DEPARTAMENTO DE GESTION LEGAL EN SISTEMA, GOOGLE DRIVE Y LIBRO DE INGRESOS Y
EGRESOS.

d) Atender la impresion fisica y revisar la ortografia y redacciéon en la elaboracién 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

o TRASLADO DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS AL CENTRO DE NOTIFICACIONES PARA QUE HAGAN
LAS DILIGENCIAS NECESARIAS PARA HACERLE LLEGAR LA INFORMACION NECESARIA Y REQUERIDA
A LA DIRECCION GENERAL DE ENERGIA, LA PROCURADORIA GENERAL DE LA NACION, LA COMISION
NACIONAL DE ENERGIA ELECTRICA Y DIFERENTES INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS QUE SEA
PERTINENTE NOTIFICAR Y TRASLADAR. TRASLADO EN SISTEMA, GOOGLE DRIVE Y LIBRO DE
INGRESOS Y EGRESOS.

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

o TRASLADO DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS A LA UNIDAD DE FISCALIZACION. TRASLADOS EN
SISTEMA, GOOGLE DRIVE Y LIBRO DE INGRESOS Y EGRESOS.
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f) Apoyar en la reproduccion fisica o digital y escaneo de los documentos que se tramitan

o TRASLADO DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS A LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA, TRASLADO
DE EXPEDIENTES A LA COMISION NACIONAL PETROLERA, TRASLADO DE EXPEDIENTE A LA
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA, TRASLADO DE EXPEDIENTES A LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA. TODOS LOS TRASLADOS EN SISTEMA, GOOGLE DRIVE Y LIBRO DE
INGRESOS Y EGRESOS.

g) Brindar apoyo técnico en la revision de correspondencia y expedientes, con el fin de determinar su
ingreso, salida y consecucion del tramite de los mismos dentro del Centro de Notificaciones

o TRASLADO DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS A LA DIRECCION GENERAL DE MINERIA Y SU

DEPARTAMENTO DE GESTION LEGAL EN SISTEMA, GOOGLE DRIVE Y LIBRO DE INGRESOS Y
EGRESOS.
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Atentamente,

Heber Firmado
digitalmente por
Oseas Heber Oseas
Carias Carias Juarez
; Fecha: 2024.11.04
Juarez 14:08:31 -06'00"

Heber Oseas Carias Juarez
DPI No. (3053796740206)

Firmado digitalmente
por José Moises
Ramirez Herrarte

= Fecha: 2024.11.06
11:08:58 -06'00'

Aprobado
Lic. José Moises Ramirez Herrarte

Secretaria General Carlos Alberto

Ministerio de Energia y Minas . g Avalos Ortiz
i |00 2024.11.22
Ministerio de Energia y Minas i ‘I 5:1 0: 43

-06'00'

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

HEBER OSEAS, CARIAS JUAREZ
Nit Emisor: 96314516
HEBER OSEAS CARIAS JUAREZ

10 AVENIDA COLONIA LA REFORMITA 22-54, zona 12, Guatemala,
GUATEMALA

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

NUMERO DE AUTORIZACION:

57390A0C-D454-4E53-992C-170FB4A0F5EB
Serie: 57390A0C Numero de DTE: 3562294867

Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 30-nov-2024 12:53:33

Fecha y hora de certificacion: 04-nov-2024 00:53:33

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

1 Servicio 1 POR SERVICIOS 6,000.00
TECNICOS, PRESTADOS
AL MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS, EN
LA SECRETARIA
GENERAL DEL
DESPACHO SUPERIOR,
DEL (01/11/2024) AL
(30/11/2024) SEGUN
CONTRATO NUMERO
MEM-658-2024.

TOTALES:

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

Heber Firmado

digitalmente por
OseaS Heber Oseas
Carias

Carias Juarez
Fecha: 2024.11.04
Juarez

14:10:17 -06'00'

Total (Q) Impuestos
Descuentos(Q)
0.00 6,000.00
0.00 6,000.00
Firmado

digitalmente por
José Moises
Ramirez Herrarte
Fecha: 2024.11.06
11:07:13 -06'00'

"Contribuyendo por el pais que todos queremos"



