Guatemala, 31 de agosto de 2024

Jefe Temporal

Marlon Ednivan Morales Estrada
Secretaria General

Ministerio de Energia y Minas

Respetable Jefe Temporal:
Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Cldusula Octava del Contrato Nimero
MEM-508-2024, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacién de SERVICIOS

TECNICOS bajo el renglén 029, en la SECRETARIA GENERAL, me permito presentar el informe Mensual de
actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de agosto del afio 2024 .

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Gestion de Agenda: Organizar y coordinar reuniones, citas y eventos de la secretaria general del MEM,
optimizando el tiempo, garantizando la puntualidad y optimizacion de recursos

« Se gestiono Agenda, se programaron reuniones SIE/ SGP / INTECAP/ SPP /MINEX
b) Atencién a Comunicaciones: Filtrar, priorizar y responder correos electronicos y llamadas telefénicas,
manteniendo comunicacion fluida con todas las instancias dentro del MEM, entidades gubernamentales y
no gubernamentales, nacionales e internacionales

o Se atendieron llamadas y correos, filtrando la informacion oportuna e importante
c) Gestion de Reuniones: Atender y coordinar reuniones internas del ministerio y con entidades externas

s Se coordino y atendieron las reuniones de la Secretaria General

d) Apoyo en la Preparacion de Documentos: Asistir en la elaboracion, revisién y edicion de documentos,
informes y presentaciones requeridas

e Seguimiento a Acuerdos a cargo de la Secretaria General Seguimiento a la elaboracion de Manuales
Seguimiento a la modificacién del Organigrama de la SG Seguimiento a los acuerdos del Comité de Etica

e) Gestién de Informacién: Mantener sistemas de archivo efectivos y asegurar la confidencialidad de la
informacion sensible

« Se dio Seguimiento a los documentos en Drive, asignados a la Secretaria General.

f) Coordinacién de Proyectos Especiales: Asistir en la planificacion y ejecucion de proyectos especiales,
proporcionando apoyo administrativo y seguimiento necesario

e Se asistio a las reuniones programadas del Comité de Etica Se asistio a la reunién para la presentacion de los
Representantes de Transportistas de Electricidad

g) Asistencia en Eventos y Reuniones: Preparar materiales y coordinar detalles logisticos para reuniones y
eventos, incluyendo la recopilacion de informacién, preparacion de agendas y gestion de insumos
tecnoloégicos

s Se coordino las reuniones Se elaboro el programa para las mismas Se imprimié y entrego material para las
mismas
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h) Tareas Administrativas Generales: Realizar otras tareas administrativas segun lo asignado, incluyendo la
elaboracion de resimenes de reuniones y el seguimiento de acuerdos

¢ Se realizaron otras tareas administrativas, como el archivo de Resoluciones, Providencias, Oficios y documentos

Varios Se realizo minuta de las reuniones a la que se asistieron Se dio el seguimiento a modificacién de
acuerdos Se dio seguimiento a inventario de insumos para la Secretaria
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Atentamente,

Teresa Johana Firmado digitalmente por

Teresa Johana De la Cruz

Dela Cruz Guzaro
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Guzaro -06'00"

Teresa Johana De La Cruz Guzaro
DPI No. (2709625221411)

SECRETARIA
GENERAL

Aprobado
Jefe Temporal Marlon Ednivan Morales Estrada
Secretaria General

Ministerio de Energia y Minas

Vo.Bo.Ing. Carlos Alberto Avalos Ortiz
Viceministro de Energia y Minas
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Factura Pequeno Contribuyente

TERESA JOHANA, DE LA CRUZ GUZARO

Nit Emisor: 84029935

SERV TCRUZ

15 CALLE C 5-60 A zona 3, Guatemala, GUATEMALA
NIT Receptor: 3377938

Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA'Y MINAS

Direccion comprador: DIAGONAL 17, 29-78 COLONIA LAS CHARCAS,
ZONA 11, CIUDAD DE GUATEMALA

NUMERO DE AUTORIZACION:
3579F741-24BC-4B70-B32B-871E12D19116
Serie: 3579F741 Numero de DTE: 616319856
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-ago-2024 13:49:44
Fecha y hora de certificacion: 28-ago-2024 13:49:44

#No B/S  Cantidad Descripcion Precio/Valor Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
: ; unitario (Q) ; Descuentos(Q)
1 Servicio 1 Por servicios técnicos 8,000.00 0.00 0.00 8,000.00
prestados al Ministerio de
Energia y Minas, en la
Secretaria General del
Despacho Superior del
(1/08/2024) al (31/08/2024),
segun contrato nimero
(MEM-508-2024)
___ TOTALES: 0.00 0.00 -8,000.00
* No genera derecho a crédito fiscal )
Datos del certificador
Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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"Contribuyendo por el pais que todos queremos”



