=

- Factura Pequerio Contribuyente

SHERLYN LEILANY, MONROY MELGAR

Nit Emisor: 112599052

SHERLYN LEILANY MONROY MELGAR

MANZANA E RESIDENCIAL LAS PALMAS, SAN MIGUEL PETAFA
LOTE 28, zona 1, Guatemala, GUATEMALA

NIT Receptar: 3377838 EH/

Nombre Receptar: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Direccién comprador: DIAGONAL 17 28-75 ZONA 11 COLONIA LAS
CHARCAS

NUMERO DE AUTORIZACION:
559BFABC-36DT-41C5-8597-4102AE90A49A
Serje: 559BFABC Namero de DTE: 20076741
Numero Acceso:

Facha y hora de emision: 3n.;un/-2n24 14:30:02
Fecha y hora de carificacidn: 12-jun-2024 14:30:02

E

#No B/S  Cantidad Drescripcion PrecioValor
unitario {Q)
| Servicio | Por Servicios Téenicos, 5.000.00
prestados al Miniaterio de
Energia v Minns.nijul
Superior, del
(0110672034) al (3010672024
sepln contrato N
MEM-32-2024.
TOTALES:

* Mo genera derecho a cridito fiscal

Dezcuentos (O] Total () Impuestos
Descuentos( ()
0,00 0.00 i.ﬂw
0.00 0.00 5,000.00

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

A " &

ag Victor Hugo Ventura Ruiz -
inistro de Energfa y Minas

Ministerio de Energia y Minas

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”



Guatemala, 30 de junio de 2024
~
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-32-2024, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacién de SERVICIOS
TECNICOS bajo el rengién 029, en el DESPACHO SUPERIOR, me permito presentar el informe Mensual de
actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 30 de junio del ano 2024 /

Se detallan Actividades a continuacion:

a) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera utilizar todas las herramientas
informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de control interno

b) Apoyo técnico en las actividades del Despacho Superior

« Recepcion de documentacion dirigida al Despacho Superior

= Apoyo en recibir documentacién interna y externa

s Sellar y Firmar la documentacién de recibido

« informar al personal del despacho de la documentacion

s Atender las llamadas telefénicas pidiendo informacion

s Registrar las atenciones realizadas o servicios prestados al Personal

¢) Apoyo técnico en la recepcion de documentos dirigidos al Despacho Superior

= Ingresar los documentos a la plataforma Drive

Apoyo llevar en orden la documentacion de la plataforma del Despacho Superior y Vice despacho de desarrollo
sostenible

Recibir informacion del despacho superior

Apoyo en archivar documentos del despacho superior

apoyo en llevar el scanner de los documentos que entran al Despacho Superior

d) Apoyo técnico en la distribucién y seguimiento de los documentos dirigidos al Despacho Superior

« Llevar control de los Documentos del Despacho Superior que se reparten dentro de la instalacion

s Llevar control de los documentos que ingresan al vice despacho de desarrollo sostenible

« Repartir documentacion del Despacho Superior dentro de la instalacion

Distribuir diariamente la documentacién al Despacho Superior

Recibir la documentacion dirigida al despacho superior

s archivar documentacion para llevar un buen control dentro de lo que entra y sale del despacho superior

e) Apoyo técnico en la atencién a usuarios que necesitan realizar gestiones en el Despacho Superior

« Infarmar al personal del despacho superior de las documentaciones

s llevar el control de los documentos dirigidos al despacho superior

» Atencion al personal que ingresa al Despacho Superior

s llevar el control de documentos en digital

« Conducir a los visitantes al lugar adecuado o ante |la persona que buscan
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f) Apoyo Logistico para la realizacién de actividades del Despacho Superior

+ Archivo de documentacion gue ingresa y egresa al Despacho Superior del Ministerio de Energia y Minas
« Apoyo a la Recepcion en General del Ministerio de Energia y Minas al recibir al todo el personal particular
« Elaborar control de los documentos que ingresan al Despacho Superior

= Llevar el control de la documentacion del Despacho Superior

» Mantener en orden el drea de recepcién
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Atentamente,

Sherlyn Leilany Monroy Melgar
DPI No. (2924745710101)

Aprobado e x?,{”f‘a"m ‘

/{Ing Victor Huge Ventura Ruiz
Ministro de Energia y Minas
Ministerio de Energia y Minas
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FINIQUITO

Otorgado por:

a

Sherlyn Leilany Monroy Melgar

A favor de:

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
DESPACHO SUPERIOR s

Por este medio exonero al MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS de
cualquier reclamacion derivada del Contrato Administrativo numero MEM-
32-2024 de tres de Enero de dos mil veinticuatro (03/01/2024), de_
prestacién de SERVICIOS TECNICOS, suscrito entre el Ministerio de
Energia y Minas y mi persona, en virtud de haberse cumplido en su
totalidad con los términos y condiciones establecidas en cada una de las
clausulas del referido contrato: renunciando al ejercicio de cualquier accién
de caracter administrativo, contencioso, civil, mercantil, laboral u otra que
pudiera corresponderme, manifestando que no existe pago alguno
pendiente de ser cancelado, liberando de responsabilidades al
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS contra quienes no tengo reclamacion
alguna de caracter econdmico o legal que ejercer; por lo que de forma
expresa y voluntaria otorgo el presente FINIQUITO a favor del
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS.

Y para los usos legales que al interesado convengan, gﬁiendo y firmo el
presente en la ciudad de Guatemala, el 30 de Junio de 2024.

gt P ——

> e L7,
Sherlyn Leilany Monroy Melgar
DPI: (2924745710101)



Guatemala, 30 de junio de 2024

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 proposito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero
MEM-32-2024, 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 Final de
actividades desarrolladas en el periodo del 03 de enero al 30 de junio del afo 2024 . _

7

a) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera utilizar todas las herramientas
informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de control interno

Se detallan Actividades del mes de enero a continuacion:

b) Apoyo técnico en las actividades del Despacho Superior

» Apoyo en recibir documentacion interna y externa

« informar al personal del despacho de la documentacion

« Recepcién de documentacion dirigida al Despacho Superior
« Sellar y Firmar la documentacion de recibido

c) Apoyo técnico en la recepcién de documentos dirigidos al Despacho Superior

» Recibir informacién del despacho superior

= Apoyo en archivar documentos del despacho superior

= Apoyo llevar en orden la documentacion de |a plataforma
= Ingresar los documentos a la plataforma Drive

d) Apoyo técnico en la distribucién y seguimiento de los documentos dirigidos al Despacho Superior

« Llevar control de los Documentos del Despacho Superior que se reparten dentro de la instalacion
« Repartir documentacion del Despacho Superior dentro de |a instalacion

« Recibir la documentacion dirigida al despacho superior

« Distribuir diariamente la documentacian al Despacho Superior

e) Apoyo técnico en la atencién a usuarios que necesitan realizar gestiones en el Despacho Superior
« Atencién al personal que ingresa al Despacho Superior
« Informar al personal del despacho superior de las documentaciones
» |levar el control de los documentos dirigidos al despacho superior
f) Apoyo Logistico para la realizacion de actividades del Despacho Superior
« Llevar el control de la documentacion del Despacho Superior
« Archivo de documentacién que ingresa y egresa al Despacho Superior del Ministerio de Energia y Minas.

« Apoyo a la Recepcidn en General del Ministerio de Energia y Minas al recibir al todo el personal particular
« Elaborar control de los documentos que ingresan al Despacho Superior
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Se detallan Actividades del mes de febrero a continuacion:

a) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera utilizar todas las herramientas
informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de control interno

b) Apoyo técnico en las actividades del Despacho Superior

s Recepcion de documentacién dirigida al Despache Superior
« Sellar y Firmar la documentacion de recibido

= Apoyo en recibir documentacion interna y externa

« informar al personal del despacho de la documentacion

c) Apoyo técnico en la recepcion de documentos dirigidos al Despacho Superior

« Apoyo en archivar documentos del despacho superior

« Recibir informacién del despacho superior

= Apoyo llevar en orden la documentacién de la plataforma
« Ingresar los documentos a la plataforma Drive

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

« Recibir la documentacion dirigida al despacho superior

« Llevar control de los Documentos del Despacho Superior que se reparten dentro de la instalacion
« Repartir documentacion del Despacho Supericr dentro de la instalacion

« Distribuir diariamente la documentacién al Despacho Superior

e) Apoyo técnico en la atencién a usuarios que necesitan realizar gestiones en el Despacho Superior

« llevar el control de los documentos dirigidos al despacho superior
« Atencidn al personal que ingresa al Despacho Superior
s Informar al personal de! despacho superior de las documentaciones

f) Apoyo Logistico para la realizacion de actividades del Despacho Superior

« Apoyo a la Recepcién en General del Ministerio de Energia y Minas al recibir al todo el personal particular
« Archivo de documentacién que ingresa y egresa al Despacho Superior del Ministerio de Energia y Minas

« Elaborar control de los documentos que ingresan al Despacho Superior

« Llevar el control de la documentacion del Despacho Superior

« Apoyo al vice despacho de desarrollos sostenible a recibir y llevar control de la documentacidn gue ingresa

Se detallan Actividades del mes de marzo a continuacion:

a) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera utilizar todas las herramientas
informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de control interno

b) Apoyo técnico en las actividades del Despacho Superior
« informar al personal del despacho de la documentacion
« Apoyo en recibir documentacién interna y externa
« Sellar y Firmar la documentacion de recibido
« Recepcion de documentacién dirigida al Despacho Superior
¢) Apoyo técnico en la recepcion de documentos dirigidos al Despacho Superior

= Ingresar los documentos a la plataforma Drive
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e Apoyo llevar en orden la documentacion de la plataforma
s Recibir informacién del despacho superior
= Apoyo en archivar documentos del despacho superior

d) Apoyo técnico en la distribucién y seguimiento de los documentos dirigidos al Despacho Superior

« Distribuir diariamente la documentacién al Despacho Superior

« Repartir documentacion del Despacho Superior dentro de la instalacion

s Llevar control de los Documentos del Despacho Superior que se reparten dentro de la instalacion
« Recibir la documentacién dirigida al despacho superior

e) Apoyo técnico en la atencién a usuarios que necesitan realizar gestiones en el Despacho Superior

s |nformar al personal del despacho superior de las documentaciones
« Atencidn al personal que ingresa al Despacho Superior
s |levar el control de los documentos dirigidos al despacho superior

f) Apoyo Logistico para la realizacion de actividades del Despacho Superior

« Apoyo a la Recepcion en General del Ministerio de Energia y Minas al recibir al todo el personal particular
» Apoyo al vice despacho de desarrollos sostenible a recibir y llevar control de la documentacién que ingresa
» Llevar el control de la documentacion del Despacho Superior

« Elaborar control de los documentos que ingresan al Despacho Superior

« Archivo de documentacion que ingresa y egresa al Despacho Superior del Ministerio de Energia y Minas

Se detallan Actividades del mes de abril a continuacion:

a) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera utilizar todas las herramientas
informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de control interno

b) Apoyo técnico en las actividades del Despacho Superior

Recepcion de documentacion dirigida al Despacho Superior
informar al personal del despacho de |la documentacion
Sellar y Firmar la documentacién de recibido

Apoyo en recibir documentacian interna y externa

¢) Apoyo técnico en la recepcion de documentos dirigidos al Despacho Superior

« Apoyo llevar en orden la documentacién de la plataforma del Despacho Superior y Vice despacho de desarrollo
sostenible

= Apoyo en archivar documentos del despacho superior

« Ingresar los documentos a la platafarma Drive

= Recibir informacién del despacho superior

d) Apoyo técnico en la distribucién y seguimiento de los documentos dirigidos al Despacho Superior

Recibir la documentacion dirigida al despacho superior

Repartir documentacion del Despacho Superior dentro de |a instalacién

Distribuir diariamente la documentacién al Despacho Superior

Llevar control de los Documentos del Despacho Superior que se reparten dentro de la instalacion
Lievar control de los documentos que ingresan al vice despacho de desarrollo sostenible

e) Apoyo técnico en la atencién a usuarios que necesitan realizar gestiones en el Despacho Superior
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= |nformar al personal del despacho superior de las documentaciones
s llevar el control de los documentos dirigidos al despacho superior
= Atencion al personal que ingresa al Despacho Superior

f) Apoyo Logistico para la realizacién de actividades del Despacho Superior

« Apoyo a la Recepcion en General del Ministerio de Energia y Minas al recibir al todo el personal particular
« Archivo de documentacion que ingresa y egresa al Despacho Superior del Ministerio de Energia y Minas.
» Elaborar control de los documentos que ingresan al Despacho Superior

« Llevar el control de la documentacién del Despacho Superior

Se detallan Actividades del mes de mayo a continuacion:

a) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera utilizar todas las herramientas
informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de control interno

b) Apoyo técnico en las actividades del Despacho Superior

s Sellar y Firmar la documentacion de recibido

= Apoyo en recibir documentacion interna y externa

» informar al personal del despacho de la documentacion

» Recepcion de documentacion dirigida al Despacho Superior

c) Apoyo técnico en la recepcion de documentos dirigidos al Despacho Superior

« Ingresar los documentos a la plataforma Drive

« Recibir informacion del despacho superior

« Apoyo en archivar documentos del despacho superior

« Apoyo llevar en orden la documentacion de la plataforma del Despacho Superior y Vice despacho de desarrollo
sostenible

d) Apoyo técnico en la distribucién y seguimiento de los documentos dirigidos al Despacho Superior

» Distribuir diariamente la documentacidn al Despacho Superior

Llevar control de los Documentos del Despacho Superior que se reparten dentro de la instalacion
Llevar control de los documentas que ingresan al vice despacho de desarrollo sostenible
Repartir documentacion del Despacho Superior dentro de la instalacion

Recibir la documentacion dirigida al despacho superior

e) Apoyo técnico en la atencién a usuarios que necesitan realizar gestiones en el Despacho Superior

» llevar el control de los documentos dirigidos al despacho superior
= Atencién al personal que ingresa al Despacho Superior
s Informar al personal del despacho superior de las documentaciones

f) Apoyo Logistico para la realizacién de actividades del Despacho Superior
» Archivo de documentacion que ingresa y egresa al Despacho Superior del Ministerio de Energia y Minas.
» Elaborar control de los documentos que ingresan al Despacho Superiar

« Lievar el control de la documentacion del Despacho Superior
= Apoyo a la Recepcion en General del Ministeric de Energia y Minas al recibir al todo el personal particular

Se detallan Actividades del mes de junio a continuacién:
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a) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera utilizar todas las herramientas
informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de control interno

b) Apoyo técnico en las actividades del Despacho Superior

» Recepcién de documentacién dirigida al Despacho Superior

= Apoyo en recibir documentacién interna y externa

= Sellar y Firmar la documentacidn de recibido

« informar al personal del despacho de la documentacién

« Atender las llamadas telefénicas pidiendo informacion

e Registrar las atenciones realizadas o servicios prestados al Personal

c) Apoyo técnico en la recepcion de documentos dirigidos al Despacho Superior

» Ingresar los documentos a la plataforma Drive

« Apoyo llevar en orden |la documentacion de la plataforma del Despacho Superior y Vice despacho de desarrollo
sostenible

= Recibir informacién del despacho superior

= Apoyo en archivar documentos del despacho superior

= apoyo en llevar el scanner de los documentos que entran al Despacho Superior

d) Apoyo técnico en la distribucién y seguimiento de los documentos dirigidos al Despacho Superior

» Llevar control de los Documentos del Despacho Superior que se reparten dentro de la instalacion

» Llevar control de los documentos que ingresan al vice despacho de desarrollo sostenible

» Repartir documentacién del Despacho Superior dentro de la instalacién

e Distribuir diariamente la documentacion al Despacho Superior

= Recibir la documentacion dirigida al despacho superior

= archivar documentacion para llevar un buen control dentro de lo gue entra y sale del despacho superior

e) Apoyo técnico en la atencién a usuarios que necesitan realizar gestiones en el Despacho Superior

Informar al personal del despacho superior de las documentaciones
llevar el control de los documentos dirigidos al despacho superior
Atencién al personal que ingresa al Despacho Superior

s llevar el control de documentos en digital

= Conducir a los visitantes al lugar adecuado o ante la persona que buscan

f) Apoyo Logistico para la realizacion de actividades del Despacho Superior

« Archivo de documentacion que ingresa y egresa al Despacho Superior del Ministerio de Energia y Minas
= Apoyo a la Recepcién en General del Ministerio de Energia y Minas al recibir al todo el personal particular
» Elaborar control de los documentos que ingresan al Despacho Superior

= Llevar el control de |la documentacidn del Despacho Superior

» Mantener en orden el area de recepcion
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Atentamente,

Sherlyn Leilany Monroy Melgar
DPI No. (2924745710101)

Aprobado

g 7 -\ "‘- r P Y,
" Ing. Victor Hugo Ventura RUIZ- e
Ministro de Energia y Minas
Ministerio de Energia y Minas
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