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 propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato NUumero
MEM-204-2025, 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 del mes de enero 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 la recepcion y digitalizacion de documentos dirigidos al Departamento de Transportes y
Seguridad

e Apoyé en la recepcion y digitalizacion de documentos dirigidos al Departamento de Transportes y Seguridad
proveniente de la Direccién General de Hidrocarburos

e Apoyé en la recepcion y digitalizacion de documentos dirigidos al Departamento de Transportes y Seguridad
proveniente de la Direccion General de Mineria

e Apoyé en la recepcién y digitalizacion de documentos dirigidos al Departamento de Transportes y Seguridad
proveniente de la Direccién General Administrativa

e Apoyé en la recepcion y digitalizacion de documentos dirigidos al Departamento de Transportes y Seguridad
proveniente de la Direccién General de Energia

e Apoyé en la recepcion y digitalizacion de documentos dirigidos al Departamento de Transportes y Seguridad
proveniente del Despacho Superior

c) Apoyo técnico en la atencién a usuarios internos o externos que realicen gestiones en el Departamento
de Transportes y Seguridad o soliciten informacion de algun tramite

e Apoyé en la atencidon a los usuarios internos o externos que realizan gestiones en el Departamento de
Transportes y Seguridad o solicitan informacién de algun tramite proveniente de la Direccién General de
Hidrocarburos

e Apoyé en la atencion a los usuarios internos o externos que realizan gestiones en el Departamento de
Transportes y Seguridad o solicitan informacién de algun tramite proveniente de la Direccién General de Mineria

e Apoyé en la atencion a los usuarios internos o externos que realizan gestiones en el Departamento de
Transportes y Seguridad o solicitan informacién de algun tramite proveniente de la Direccién General de
Administrativa

e Apoyé en la atencion a los usuarios internos o externos que realizan gestiones en el Departamento de
Transportes y Seguridad o solicitan informacion de algun tramite proveniente de la Direccién de Energia

e Apoyé en la atencion a los usuarios internos o externos que realizan gestiones en el Departamento de
Transportes y Seguridad o solicitan informacién de algun tramite proveniente del Despacho Superior

d) Apoyo técnico en la elaboracion de correspondencia oficial

e Apoyé en la elaboracion de correspondencia oficial del Departamento de Transportes y Seguridad
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e) Apoyo técnico para la entrega de documentacion oficial que se le requiera

¢ Apoyé en la entrega de documentacién oficial de la Direccion General de Hidrocarburos que se requiera
¢ Apoyé en la entrega de documentacién oficial de la Direccion General de Mineria que se requiera

¢ Apoyé en la entrega de documentacién oficial de la Direccion General Administrativa que se requiera

e Apoyé en la entrega de documentacién oficial de la Direccion General de Energia que se requiera

e Apoyé en la entrega de documentacion oficial del Despacho Superior que se requiera

f) Apoyo logistico para la realizacion de actividades en el Departamento de Transportes y Seguridad

e Apoyé en la logistica para la realizacién de actividades en el Departamento de Transportes y Seguridad que
requiera la Direccién General de Hidrocarburos

e Apoyé en la logistica para la realizacién de actividades en el Departamento de Transportes y Seguridad que
requiera la Direccidon General de Mineria

e Apoyé en la logistica para la realizacidon de actividades en el Departamento de Transportes y Seguridad que
requiera la Direccién General Administrativa

e Apoyé en la logistica para la realizacién de actividades en el Departamento de Transportes y Seguridad que
requiera la Direccién General de Energia

e Apoyé en la logistica para la realizacién de actividades en el Departamento de Transportes y Seguridad que
requiera el Despacho Superior

g) Cualquier otra funcidn que le sea requerida por su Jefe inmediato

o Realicé cualquier otra funcién que me fue requerida por mi Jefe inmediato
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Atentamente,
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Lic. Giancarlo Melini Ruano
Director General Administrativo
Direccion General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas
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Factura Pequeino Contribuyente

SONIA GABRIELA, MADRID MORALES
Nit Emisor: 95591710
SONIA GABRIELA MADRID MORALES

6 CALLE 26-25 COLONIA KAMINAL JUYU I, A zona 7, 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:
B7D740EF-D5C9-4DC0-94AE-FS8BOEDCBF343
Serie: B7D740EF Numero de DTE: 3586739648
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-ene-2025 11:26:10
Fecha y hora de certificacion: 21-ene-2025 11:26:10

#No B/S  Cantidad Descripcion Precio/Valor Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
unitario (Q) Descuentos(Q)
1 Servicio 1 Por Servicios Técnicos 6,774.19 0.00 0.00 6,774.19
prestados al Ministerio de
Energia y Minas, en el
Departamento de Transportes
y Seguridad de la Direccién
General Administrativa del
02/01/2025 al 31/01/2025,
segun contrato nimero MEM-
204-2025.
TOTALES: 0.00 0.00 6,774.19
* 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"



