Guatemala, 30 de abril de 2025

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

Respetable Ministro:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero
MEM-208-2025, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
TECNICOS bajo el renglén 029, en el DESPACHO SUPERIOR, me permito presentar el informe Mensual de
actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 30 de abril del afio 2025 .

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Apoyo técnico en las actividades del Despacho Superior

o informar al personal del despacho de la documentacién.

e Sellar y Firmar la documentacién de recibido.

¢ Recepcion de documentacién dirigida al Despacho Superior.
e Apoyo en recibir documentacion interna y externa.

b) Apoyo técnico en la recepcion de documentos dirigidos al Despacho Superior

Ingresar los documentos a la plataforma Drive

Darle tramite a los documento que ingresan en el Despacho Superior.

Recibir informacién del despacho superior

Apoyo en archivar documentos del despacho superior

¢ Apoyo para recibir la documentacion del Vice despacho de Desarrollo Sostenible.

e o o o

c) Apoyo técnico en la distribucion y seguimiento de los documentos dirigidos al Despacho Superior

o Repartir documentacion del Despacho Superior dentro de la instalacion.

o Distribuir diariamente la documentacion al Despacho Superior.

¢ Recibir la documentacién dirigida al despacho superior.

o Llevar control de los Documentos del Despacho Superior que se reparten dentro de la instalacién.

d) Apoyo técnico en la atencion a usuarios que necesitan realizar gestiones en el Despacho Superior
o llevar el control de los documentos dirigidos al despacho superior.
o Atencién al personal que ingresa al Despacho Superior.
o Informar al personal del despacho superior de las documentaciones.
e) Apoyo Logistico para la realizacion de actividades del Despacho Superior
e Apoyo a la Recepcion en General del Ministerio de Energia y Minas al recibir al todo el personal particular.
¢ Archivo de documentacion que ingresa y egresa al Despacho Superior del Ministerio de Energia y Minas.

e Elaborar control de los documentos que ingresan al Despacho Superior
o Llevar el control de la documentacién del Despacho Superior.
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Atentamente,

She”yn Fi‘rrpado
. digitalmente por
Leila ny Sherlyn Leilany
Monroy Monroy Melgar
Fecha: 2025.04.03
Melgar 14:28:05 -06'00'

Sherlyn Leilany Monroy Melgar
DPI No. (2924745710101)

Firmado
digitalmente
por Ministerio
de Energiay
Minas

Ing. Victor Hugo Ventura Ruiz
AprObadO Ministro de Energfa y Minas

Ministerio de Energia y Minas
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Factura Pequeino Contribuyente

SHERLYN LEILANY, MONROY MELGAR
Nit Emisor: 112599052
SHERLYN LEILANY MONROY MELGAR

MANZANA E RESIDENCIAL LAS PALMAS, SAN MIGUEL PETAPA
LOTE 28, zona 1, 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:
85C34402-FC7E-4DAF-BE36-181AC20056A7
Serie: 85C34402 Numero de DTE: 4236135855
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 30-abr-2025 14:16:42
Fecha y hora de certificacion: 03-abr-2025 14:16:43

#No B/S  Cantidad Descripcion Precio/Valor
unitario (Q)
1 Servicio 1 Por Servicios Técnicos, 5,000.00

prestados al Ministerio de
Energia y Minas, en el
Despacho Superior, del
(01/04/2025) al (30/04/2025),
segtin contrato nimero MEM-
208-2025.

TOTALES:

* No genera derecho a crédito fiscal

Descuentos (Q)

0.00

0.00

Otros Total (Q) Impuestos
Descuentos(Q)
0.00 5,000.00
0.00 5,000.00

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

Firmado digitalmente

Sherlyn Lei|any por Sherlyn Leilany
Monroy Melgar

Monroy Melgar recha: 2025.04.03
14:19:52 -06'00"

Ing. Victor Hugo Ventura Ruiz

Ministro de Energfa y Minas
Ministerio de Energia y Minas

Firmado
digitalmente

Minas

"Contribuyendo por el pais que todos queremos"



