Guatemala, 31 de mayo de 2025

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-12-2025, 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 31 de mayo del afio 2025 .

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 de Secretaria General

e Se procedid, por instrucciones de la Secretaria General, a la transcripcién en un cuadro de word de un total de
600 resoluciones emitidas del 02 de enero al 03 de marzo de 2020.

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

e Se brindd apoyo a la Secretaria General en el seguimiento del tramite interno de las resoluciones meniconadas
en el inciso anterior.

c) 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

e Se procedi6 a la recuperacién de la informacién de expedientes DGM SEXT-21-2022 y SEXT-23-2022

d) Brindar apoyo técnico en la realizacion de gestiones secretariales relacionados con la Secretaria General

e Se brindé apoyo a la Secretaria General en la organizacién de reunién entre el Secretario General con la
entidad City Petén, para dar seguimiento al expediente DGH-173-2020

e) 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 de Secretaria General

e Se procedi6 a la determinacion de la ubicacién digital del expediente DGE-31-2004
f) Brindar apoyo técnico en el desarrollo del tramite de los expedientes

e Se brind6 apoyo a la Secretaria General en la tramitacién de las resoluciones MEM-RESOL-376-2025 UDAF y
MEM-RESOL-377-2025 DGE

g) Brindar apoyo en dar informacion sobre el estatus de los expedientes a otras dependencias y autoridades
del Ministerio
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e Se brind6 apoyo a la Secretaria General en proporcionar informacién sobre el expediente GTPN-2015-58 a
Centro de Notificaciones.

h) Desarrollar todas las demas actividades asignadas por las Autoridades Superiores
e Se brindé apoyo a la Secretaria General en la transcripcién de informacion de las siguientes resoluciones: DGA
(2), DGE (66), DGH (93), RRHH (328), UDAF (17), CNEE (61), SG (14), DGM (16) y Departamento de

Capacitacion (3)

i) Brindar apoyo técnico en la organizacion y actualizacion de los archivos fisicos y digitales de la Secretaria
General

e Se brind6 apoyo a la Secretaria General en la actualizacién digital de resoluciones correspondientes al afo
2020

j) Apoyo técnico en la actualizacion de base de datos de Secretaria General de ingresos y egresos de
expedientes y documentos

e Se brind6 apoyo a la Secretaria General en la actualizacion de la base de datos, incorporando un total de 600
resoluciones correspondientes al afio 2020

k) Apoyo técnico en la atencion a usuarios internos y externos

e Se brindd apoyo a la Secretaria General en otras actividades que fueron reasignadas por el jefe de la Unidad a
solicitud del Despacho Superior, segln el inciso L del presente informe

I) Otras actividades inherentes a la naturaleza de los servicios técnicos que le sean requeridos o asignados
por la Secretaria General

e Se brind6é apoyo a la Secretaria General en la realizacién de actividades propias de la Unidad, conforme a la
naturaleza de los servicios técnicos prestados, a requerimiento del Despacho Superior

e Se procedié a llevar un registro actualizado de todas resoluciones tramitadas en esta Unidad durante el ano
2020.

Pagina 2 de 3 del informe Mensual 3519 correspondiente al mes de mayo del 2025 | Sistema de Gestion de Contratacion



Atentamente,

Firmado digitalmente
por Ana Elizabeth Macz

Ana Elizabeth Macz
DPI No. (2257428531601)

Lic. José Moises Ramirez Herrarte
Secretario General

Aprobado

Lic. José Moises Ramirez Herrarte

Secretaria General

S . , Carlos
Ministerio de Energia y Minas Alberto
/it (> Avalos Ortiz
.’ 2025.05.22

15:05:13
-06'00"

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

ANA ELIZABETH, MACZ
Nit Emisor: 44597983
ANA ELIZABETH MACZ

2 AVENIDA B 3-80 RESIDENCIAL BALCONES DE SAN CRISTOBAL,
zona 8, Mixco, GUATEMALA

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

NUMERO DE AUTORIZACION:
C30E8D12-A7A0-4544-B0B8-3E60C517F386
Serie: C30E8D12 Numero de DTE: 2812298564
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-may-2025 09:37:25
Fecha y hora de certificaciéon: 05-may-2025 09:37:25

Direccién comprador: DIAGONAL 17, 29-78 ZONA 11, LAS CHARCAS Moneda: GTQ
#No B/S  Cantidad Descripcion P. Unitario con Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
IVA (Q) Descuentos(Q)

1 Servicio 1 Por Servicios Técnicos 8,000.00 0.00 0.00 8,000.00
prestados al Ministerio de
Energia y Minas en la
Secretaria General del
Despacho Superior, del
(01/05/2025) al (31/05/2025)
segtin contrato nimero MEM-
12-2025.

TOTALES: 0.00 0.00 8,000.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

Firmado digitalmente
por Ana Elizabeth Macz

Lic. José Moises Ramirez Herrarte
Secretario General

"Contribuyendo por el pais que todos queremos"



