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 Clausula Octava del Contrato NUmero
MEM-22-2025, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestaciéon 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 continuacioén:

a) Apoyo técnico en la organizacion de expedientes antiguos que sean tramitados en Secretaria General y
gue deban conservarse por ésta Ultima

e Se apoyo en la organizacién de 2 expedientes para su resguardo y conservacion.

b) Brindar apoyo para el Andlisis en la creacidon de inventario de expedientes, y libros a cargo de Secretaria
General en afios anteriores

e Se apoyo en la creacién de inventario de 663 expedientes que se encuentran en el archivo, en espera de
finalizacion de tramite.

c) Apoyo técnico en la entrega de documentos a cargo de Secretaria General
e Se apoyo en la digitalizacion del Proyecto de Reforma de Acuerdo Gubernativo 476-2001
d) Apoyar en la actualizacion de los archivos fisicos y digitales del Despacho Superior

e Se apoyo en la actualizacion y digitalizacion del Manual de Procedimientos Direccion General de Mineria
Acuerdo Ministerial 322-2018

e Se apoyo en la actualizacion y digitalizacion del Manual de Funciones de la Direccion General de Energia
Acuerdo Ministerial 233-2017

e Se apoyo en la actualizacion y digitalizacion del Manual de Procedimientos para la Administracion y Control de
Combustibles del Ministerio de Energia y Minas Octubre 2018

e Se apoyo en la actualizacion y digitalizacion del Manual de Funciones de la Direccidon General de Mineria
Acuerdo Ministerial 390-2018

e Se apoyo en la actualizacion y digitalizacion del Manual Operativo de Cierre Técnico para Derechos Mineros de
Explotacién Diciembre 2018

e Se apoyo en la actualizacion y digitalizacion del Manual de Funciones del Departamento de Servicios Varios
Octubre 2018

e Se apoyo en la actualizacion y digitalizacion del Manual de Procedimientos del Departamento de Capacitacion
Noviembre 2018

e Se apoyo en la actualizacion y digitalizacion del Manual de Funciones y Procedimientos Departamento de
Informatica Octubre 2018

e Se apoyo en la actualizacién y digitalizacion del Manual de Funciones de la Secretaria General del Despacho
Superior Octubre 2018

e Se apoyo en la actualizacion y digitalizacion del Manual de Procedimientos Unidad de Genero acuerdo
Ministerial 414-2018
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e Se apoyo en la actualizacién y digitalizacion del Manual de Funciones Unidad de Fiscalizacion Acuerdo
Ministerial 317-2018

e Se apoyo en la actualizacion y digitalizacién del Manual del Centro de Notificaciones Acuerdo Ministerial 105-
2001

e Se apoyo en la actualizacion y digitalizacion del Manual de Procedimientos de la Direccion General de Mineria
Acuerdo Ministerial 84-2010

e Se apoyo en la actualizacién y digitalizacion del Manual de Funciones unidad de Comunicacion Social Acuerdo
Ministerial 389-2018

e Se apoyo en la actualizacion y digitalizacion del Manual de Procedimientos para reconocimiento de Gastos por
Servicios Prestados para el Ejercicio Fiscal 2018 Acuerdo Ministerial 164-2018

e Se apoyo en la actualizacion y digitalizacion del Proyecto de Acuerdo Gubernativo Politica Nacional de
Eficiencia Energética

e) Otras actividades que sean requeridas por Autoridades Superiores

e Se apoyo en la limpieza y ordenamiento del archivo que se encuentra en El Faro.
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Atentamente,

Lic. José Moises Ramirez Herrarte
Secretario General

Aprobado

Lic. José Moises Ramirez Herrarte
Secretaria General

Ministerio de Energia y Minas
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Factura Pequeno Contribuyente

LUIS FERNANDO, GUDIEL LEMUS
Nit Emisor: 19456026
LUIS FERNANDO GUDIEL LEMUS

14 CALLE A 29-52 COLONIA CIUDAD DE PLATA 2,zona 7,
Guatemala, GUATEMALA

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

NUMERO DE AUTORIZACION:
AB8CB6005-CFA1-4874-9057-C429629DDA79
Serie: ABCB6005 Nimero de DTE: 3483453556
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-may-2025 08:29:15
Fecha y hora de certificacion: 05-may-2025 08:29:15
Moneda: GTQ

#No B/S  Cantidad Descripcion P. Unitario con
IVA (Q

1 Servicio 1 Por Servicios Técnicos, 7,500.00
prestados a Ministerio de
Energiay Minas, en la
Secretaria General del
Despacho Superior, del
(01/05/2025) al (31/05/2025),
seglin contrato nimero MEM -
22-2025.

TOTALES:

* No genera derecho a crédito fiscal

Descuentos (Q)

0.00

0.00

Otros Tota (Q) Impuestos
Descuentos(Q)

0.00 7,500.00

0.00 7,500.00

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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Lic. José Moises Ramirez Herrarte
Secretario General

"Contribuyendo por el pais que todos queremos"



