
Guatemala, 31 de enero de 2026

Jefe de Unidad
José Moises Ramírez Herrarte
Licenciado
Secretaría General
Ministerio de Energía y Minas

Respetable Jefe de Unidad:

Por este medio me dirijo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula Octava del Contrato
Número MEM-20-2026, celebrado entre el Ministerio de Energía y Minas y mi persona para la prestación
de SERVICIOS TÉCNICOS  bajo el renglón 029, en la SECRETARÍA GENERAL, me permito presentar el
informe Mensual de actividades desarrolladas en el período del  02 al 31 de enero del año 2026 .

Se detallan Actividades a continuación:

Se brindó apoyo a la Secretaría General en el registro, escaneo, digitalización y/o elaboración de 442
documentos, como se detalla en el inciso B del presente informe.
Se brindó apoyo en el traslado para revisión y firma de los documentos anteriores al Despacho
Superior, Vice despachos de área y Recepción de Secretaría General.

Se brinda apoyo a la Secretaría General en la recepción, revisión, registro, escaneo y digitalización de
expedientes y documentos que ingresaron a la Unidad, de acuerdo al siguiente detalle: 73
resoluciones, 38 acuerdos ministeriales, 272 providencias y 59 oficios.
Se procedió a gestionar los expedientes y documentos anteriores como correspondía.

Se apoyó en la revisión e impresión de todos los documentos que fueron solicitados por la Secretaría
General.

Se brindó apoyo en la gestión de copias certificadas, elaboración de oficios y en el seguimiento de
expedientes, como se detalla en el inciso I de este informe.

a) Brindar apoyo técnico en el registro, recepción, anotación y traslado de la correspondencia y
documentos que ingresen y salgan de Secretaria General

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

c) Atender la impresión física y revisar la ortografía y redacción en la elaboración de la
correspondencia y documentos de interés para los fines que persigue el Ministerio de Energía y
Minas o sus dependencias que le fueren solicitados por la Secretaria General

d) Brindar apoyo técnico en la realización de gestiones secretariales relacionados con la Secretaría
General
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Se brindó apoyo en el control de ingreso de documentos a la Secretaría General (expedientes,
cédulas, memoriales, providencias, resoluciones y oficios).
Se brindó apoyo en el seguimiento (control de salida) de los documentos anteriores.

Se apoyó a la Secretaría General en la coordinación, recepción y revisión de los documentos que
ingresaron a la Unidad previo a su distribución a las dependencias correspondientes.

Se apoyó a la Secretaría General en la localización de expedientes y en el trámite de evacuación de
audiencias.
Se apoyó a la Secretaría General brindando información acerca del estado de expedientes dentro de
la Unidad, según fuera requerido durante el período reportado.

Se apoyó en la atención de solicitudes de asistencia en otras actividades propias de la Secretaría
General, como se detalla en el inciso L de este informe.

Se brindó apoyo en el seguimiento a los expedientes: 1. SEXT-019-2021 ARENERA SAN JULIAN. 2.
DGH-HID-403-2025 CITY PETÉN. 3. DGH-HID-174-2025 LEGACY HOLDING, S.A. 4. DGH-HID-1807-
2019 LEGACY HOLDING, S.A. 5. DGH-HID-80-2025 LEGACY HOLDING, S.A. 6. DGH-HID-420-2025
EPI, S.A.

Se brindó apoyo a la Secretaría General en la actualización del control de ingresos y egresos de
expedientes a la Unidad.

Se brindó apoyo a la Secretaría General en la atención a usuarios, de manera telefónica y presencial,
con el fin de ser notificados y/o brindarles información sobre el estado de sus trámites dentro de la
Unidad y sus dependencias.

Se brindó apoyo en la elaboración del oficio OFI-SG-57-2026 para la entrega de personería para la
unidad de asesoría jurídica.

e) Brindar apoyo técnico en la revisión de correspondencia y expedientes, con el fin de determinar
su ingreso, salida y consecución del trámite de los mismos dentro de Secretaría General

f) Brindar apoyo técnico en el desarrollo del trámite de los expedientes

g) Brindar apoyo en dar información sobre el estatus de los expedientes a otras dependencias y
autoridades del Ministerio

h) Desarrollar todas las demás actividades asignadas por las Autoridades Superiores

i) Brindar apoyo técnico en la organización y actualización de los archivos físicos y digitales de la
Secretaría General

j) Apoyo técnico en la actualización de base de datos de Secretaría General de ingresos y egresos
de expedientes y documentos

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

l) Otras actividades inherentes a la naturaleza de los servicios técnicos que le sean requeridos o
asignados por la Secretaría General
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Atentamente,

Ana Elizabeth Macz De De Leon
DPI No. (2257428531601)

Aprobado
Lic. José Moises Ramírez Herrarte
Secretaría General
Ministerio de Energía y Minas

Vo.Bo.Ing. Erwin Rolando Barrios Torres
Viceministro de Energía y Minas
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