Guatemala, 28 de febrero de 2026
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 propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato
Numero MEM-11-2026, 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 28 de febrero del afio 2026 .

Se detallan Actividades a continuacion:
a) Apoyo técnico en las actividades del Despacho Superior
¢ Apoyo técnico en la organizacion y control de documentos administrativos del Despacho Superior.

¢ Apoyo en la elaboracién y revision de oficios, memorandos y comunicaciones internas.

¢ Apoyo técnico en el registro y actualizacién de informacion en el sistema.

¢ Apoyo en la coordinacién y seguimiento de instrucciones emitidas del Despacho Superior.
e Apoyo técnico en la presentacion de documentacién requerida por el Despacho Superior

b) Apoyo técnico en la recepcion de documentos dirigidos al Despacho Superior
¢ Recepcidén y Verificacion de documentos dirigidos al Despacho Superior.
¢ Registro y control de ingreso de documentacion fisica y digital.
¢ Clasificacion y Ordenamiento de documentos con forme a su prioridad.
¢ Canalizacion oportuna de documentos al area o funcionario correspondiente.
e Resguardo temporal de documentos para su posterior distribucién.

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

¢ Distribucion interna de documentos segun instrucciones del Despacho Superior.

e Seguimiento al tramite y estado de los documentos enviados a distintas dependencias.

¢ Registro de entregas y acuses de recibido de documentacion oficial.

¢ Apoyo en la recuperacién de informacion sobre documentos en proceso.

¢ Archivo y control de documentos concluidos.

d) Apoyo técnico en la atencion a usuarios que necesitan realizar gestiones en el Despacho
Superior

¢ Atencion Inicial y orientacién a usuarios internos y externos.

¢ Recepcidn de solicitudes y consultas relacionadas con trdmites del Despacho Superior.

e Apoyo en la verificacion de requisitos para la realizacién de gestiones.

e Canalizacion de usuarios c con el area correspondiente.

e Seguimiento a solicitudes presentadas por los usuarios.

e) Apoyo Logistico para la realizacion de actividades del Despacho Superior
e Apoyo en control de documentos y registros del Despacho Superior.
e Apoyo general y logisticas asignadas por el Despacho Superior.
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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:
633AD00F-25D9-4062-A76B-909E37FEFC02
Serie: 633AD00F Numero de DTE: 634994786
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 28-feb-2026 09:34:58
Fecha y hora de certificacién: 04-feb-2026 09:34:59

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, 5,000.00 0.00 0.00 5,000.00
prestados al Ministerio de
Energia y Minas, en el
Despacho Superior, del
(01/02/2026) al (28/02/2026),
segtin contrato nimero MEM-
11-2026.
TOTALES: 0.00 0.00 5,000.00
* No genera derecho a crédito fiscal
Datos del certificador
Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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