Guatemala, 31 de enero de 2026

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-30-2026, 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 02 al 31 de enero del afio 2026 .

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 Apoyo técnico en el andlisis, disefio e implementacion de rutas estratégicas para optimizar las
notificaciones en comunidades de la ciudad capital, municipios y departamentos del pais, buscando
mayor eficiencia y cobertura en los procesos.

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

e Se brindd apoyo técnico en la elaboraciéon de un total de 89 remisiones oficiales, destinadas a
usuarios, asi como a diversas unidades y direcciones del Ministerio de Energia y Minas y otras
entidades del Estado. Esta labor comprendi6 la redaccion adecuada de los documentos, la verificacion
de datos relevantes, el cumplimiento de los lineamientos institucionales y la coordinacion para su
oportuna notificacién.

c) Brindar apoyo técnico en la procuracién del tramite interno dentro del Centro de Notificaciones y
Secretaria General de los expedientes administrativos o judiciales en que intervenga dicha Unidad

¢ Revisién plazos el monitoreo constante de fechas limite, y la coordinacién con las areas
correspondientes para evitar retrasos. Gracias a este acompanamiento, se fortalecié la gestion
administrativa y se mitigaron riesgos asociados al incumplimiento de plazos.

d) 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 y Coordinadora del
Centro de Notificaciones

e Se brind6 apoyo técnico en el envié de 3 oficios en respuesta a solicitudes presentadas por entidades
del Estado y otras instancias relacionadas con las funciones del Ministerio de Energia y Minas.
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e) Brindar apoyo técnico en la realizacidon de gestiones secretariales relacionados con la Secretaria
General o el Centro de Notificaciones

o Elaboracién de 8 certificaciones de resoluciones, y documentos subidos al sistema de expediente para
su tramite correspondiente.

f) Apoyar en la reproduccion fisica o digital y escaneo de los documentos que se tramitan

e Apoyo en el nuevo sistema de notificacion Dashboard, Notificacion electronica a los diferentes
usuarios y unidas del MEM. 12 Notificaciones.
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Factura Pequeino Contribuyente

ABNER JOSUE , BOLANOS MARTINEZ
Nit Emisor: 87931184
ABNER JOSUE BOLANOS MARTINEZ

9 CALLE 8-14 COLONIA SANTA ISABEL 2, zona 3, VILLA NUEVA,
GUATEMALA

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

NUMERO DE AUTORIZACION:
8C9CC7DE-11F8-489D-BFFD-95A387502EA2
Serie: 8C9CC7DE Numero de DTE: 301484189
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-ene-2026 09:02:41
Fecha y hora de certificacién: 16-ene-2026 09:02:41

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 6,290.32 0.00 0.00 6,290.32
prestados al Ministerio De
Energia y Minas, en la
Secretaria General del
Despacho Superior, del
(02/01/2026) al (31/01/2026),
segtin contrato nimero MEM-
30-2026.
TOTALES: 0.00 0.00 6,290.32

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

Firmado

ABNER JOSUE digitalmente’por
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MARTINEZ Fecha: 2026.01.16
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Lic. José Moises Ramirez Herrarte

Secretario General

Contribuyendo juntos por Guatemala
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