Guatemala, 28 de febrero de 2026
Licenciada
Lesli Andrea Yantuche Yantuche
Jefe de Unidad
Jefa de la Unidad de Administracion Financiera.
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciada:

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato
NUmero MEM-215-2026, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion
de SERVICIOS TECNICOS bajo el renglén 029, en la UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA, me
permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 28 de febrero
del aifno 2026 .

Se detallan Actividades a continuacion:
a) Apoyo técnico para la validacion de la correspondencia;
e Se apoyé en la recepcion, ingreso en base de datos, escaneo y control de correspondencia enviada y
recibida garantizando su correcta validacion y seguimiento

b) Apoyo técnico en el traslado de documentos gestionados en la Unidad de Administracion
Financiera;
e Se apoy6 en el traslado, control y gestién de firmas de documentos en las diferentes areas de la la
Unidad de Administracién Financiera asegurando el cumplimiento de los tiempos establecidos y la
correcta circulacion administrativa

c) Apoyo técnico en la gestion de archivo de documentacion a la Unidad de Administracion
Financiera;
e Se apoy0 en la organizacién, clasificacién, ordenamiento y resguardo del archivo fisico y digital de la
documentacion, facilitando su localizacién y conservacion

d) Apoyo técnico en la digitalizacion de documentos que ingresan y se envian a la Unidad de
Administracion Financiera;
¢ Se brindd apoyo en la digitalizacién, escaneo y respaldo electrénico de los documentos que ingresan y
se envian desde la Unidad de Administracion financiera, contribuyendo a la seguridad de la
informacioén

e) Apoyo técnico en la atencién a los usuarios por llamadas telefénicas;
¢ Se atendieron y canalizaron llamadas telefonicas de usuarios internos y externos, proporcionando
informacién oportuna y trasladando las solicitudes a la areas correspondientes

f) Apoyo técnico en la validacion de correos electronicos que llegan a la Unidad de Administracion
Financiera;
e Se apoy0 en la revision, clasificacion y validacién de los correos electrénicos recibidos verificando su
contenido y canalizandolos oportunamente para su debida atencion

g) Apoyo técnico en otras actividades solicitadas por la Jefatura.
e Se brind6 apoyo en la gestidn y organizacién de la agenda del jefe de la Unidad de Administracion
Financiera, asi como en la coordinacién de reuniones, elaboracién de convocatorias, toma de minutas
y atencién de otras solicitudes administrativas.
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Factura Pequeino Contribuyente

MARTA LETICIA , AGUILAR REYES

Nit Emisor: 24104841

MARTA LETICIA AGUILAR REYES
6 CALLE 2-29 B COLONIA INDE, zona 10, VILLA NUEVA,

GUATEMALA
NIT Receptor: 3377938

Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

NUMERO DE AUTORIZACION:
59D6CA9A-FF3D-4B27-8C2A-FE5C10103D9F
Serie: 59D6CA9A Numero de DTE: 4282207015
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 28-feb-2026 10:24:30
Fechay hora de certificacién: 09-feb-2026 10:24:30

Direccion 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 6,000.00 0.00 0.00 6,000.00
prestados al Ministerio de
Energia y Minas, en la
Unidad de Administracién
Financiera del Despacho
Superior del 01/02/2026 al
28/02/2026, segtin contrato
No.MEM-215-2026

TOTALES: 0.00 0.00 6,000.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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