Guatemala, 31 de enero de 2025

Licenciado

Giancarlo Melini Ruano

Director General Administrativo
Direccion General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciado:

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de der cumplimiento a la Clausula Octava del Contrate Numero
MEM-193-2025, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
TECNICOS bajo el renglén 029, en la DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA, me permito presentar el
informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 02 al 31 de enero del afio 2025 .

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Apoyo técnico en la clasificacion de los diferentes formularios de solicitudes de los departamentos

« Desempefiando mi rol de apoyo técnico en el departamento del almacén, me encargo de la clasificacion de los
diversos formularics de solicitudes provenientes de los diferentes deparfamentos. Este proceso consiste en
organizar y verificar la informacién contenida en cada formulario, asegurando que se cumpla con los requisitos
establecidos para su posterior procesamiento.

+ Recepcion de solicitudes de materiales de oficina, operativo, limpieza y téonicos que se encuentren en almacén,
con la verificacién y aprobacién de jefes inmediatos, asimismo la enfregar de la cantidad solicitada en
solicitudes.

b} Apoyo técnico en la clasificacion de las Formas 1F de acuerdo a las compras realizadas por el Ministerio

+ Como parte del equipo de apoyo técnico del almacén, me encargo de la clasificacién de las Formas 1H, segdn
las compras realizadas por el Ministerio. Este proceso implica revisar y organizar la informacion contenida en las
formas 1H, asegurando que se ajusten a los registros de adquisiciones y cumplan con los requisitos
establecidos.

+ Clasificacion de las Formas 1H, en correspondencia a proveedor y numero de facturacién, asimismo verificacion
en el sistema del area de almacén si se encuentran registradas las Formas 1H.

¢) Apoyo técnico en el ingreso de la informacion en los sistemas informaticos implementados para el area
de almacén

 brindando apoyo en el ingreso de la informacién en los sistemas informaticos implementados para el area de
almacén. Este proceso incluye la carga precisa y oportuna de datos relacionados con inventarios, movimientos
de productos y actualizaciones de existencias.

» Registro y digitalizacién de la documentacion y informacion de factura y formas1H en productos, entradas,
salidas y despachos por la unidad de almacén.

d) Apoyo técnico en la generacion de reportes para la impresion de las tarjetas de control y presentacion de
informes de saldos

« Brindando apoyo en generacion los reportes necesaros para la impresién de las tarjetas de control, asi como de
la presentacién de los informes de saldos. Este proceso incluye la recopilacion, organizacion y validacion de la
informacidn relevante, asegurando gue los datos sean precisos y estén actualizados.

» Redaccion de reportes de salidas y entradas de los saldo gue estan en posesion de almacén, para el control y
presentacion de informes en el momento requerido.
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e) Apayo técnico en la verificacion de saldos fisicos contra los saldos del sistema de almacén

o Como parte del equipo de almacén, me encargo de verificar la concordancia entre los saldos fisicos de
inventarios y los saldos registrados en el sistema de almacén. Asimismo realizar un analisis detallado de las
existencias, asegurando que no existan discrepancias entre lo fisico y lo reportado en el sistema.

¢ Cuantificacién de saldo que estan en almacen fisico, con apoyo del sistema de almacén con el fin de tener un
control de los saldo ingresado en el mismo

f) Apoyo en cualquier otra funcion técnica que le sea requerida por su Jefe inmediato o por el Director

« Brindando apoyo en cualquier otra funciéon técnica que me sea requerida por mi jefe inmediato o por el director.
Me comprometo a colaborar en tareas adicionales segln las necesidades de la organizacién, asegurando

siempre la calidad y eficiencia en la ejecucion.
o Apoyar al jefe inmediato o director en las funciones écnicas que sean requeridas en donde se necesita apoyo,

organizacion de documentacion en almacén, revision de ia misma.
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Atentamente,

Fernando Manuel Enrique Velasquez Garcia
DPI No. (2751326100101)
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Jefe de la Almacen DGA
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Factura Pequeino Contribuyente

FERNANDO MANUEL ENRIQUE, VELASQUEZ GARCIA
Nit Emisor: 116767480
FERNANDO VELASQUEZ

SECTOR 1 CIUDAD REAL 1 25-00 B ASENTAMIENTO LiNEA
FERREA, zona 12, 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:
7B8984AB-B41D-4700-9C3C-13D9A13CF63A
Serie: 7B8984AB Numero de DTE: 3021817600
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-ene-2025 11:00:29
Fecha y hora de certificacion: 21-ene-2025 11:00:29

#No B/S  Cantidad Descripcion Precio/Valor
unitario (Q)
1 Servicio 1 Por Servicios Técnicos, 4,838.71

prestados al Ministerio de
Energia y Minas, en la
Direccién General
Administrativa, del
02/01/2025 al 31/01/2025.
Segun contrato nimero
MEM-193-2025

TOTALES:

* No genera derecho a crédito fiscal

Descuentos (Q)

0.00

0.00

Otros Total (Q) Impuestos
Descuentos(Q)
0.00 4,838.71
0.00 4,838.71

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

Emitido por: MOVILMAX CA 1
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[ Lic/ Giancarlo Melini Ruaho

[ /' Director General
Direccion General Administrativa

Nombre: Fernando Manuel Enrique Velasquez Garcia
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"Contribuyendo por el pais que todos queremos"



