
Guatemala, 31 de mayo de 2025

Licenciado
Giancarlo Melini Ruano
Director General Administrativo
Dirección General Administrativa
Ministerio de Energía y Minas

Respetable Licenciado:

Por este medio me dirijo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula Octava del Contrato Número
MEM-271-2025, celebrado entre el Ministerio de Energía y Minas y mi persona para la prestación de SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL  bajo el renglón 029, en la DIRECCIÓN GENERAL
ADMINISTRATIVA, me permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el período del  01 al
31 de mayo del año 2025 .

Se detallan Actividades a continuación:

a) Asesorar en la revisión de Pedidos de Compra y Especificaciones Técnicas, previo a iniciar los procesos
de Cotización y Licitación Pública, verificando el cumplimiento de las especificaciones técnicas, aspectos
legales y financieros

Se asesoró en la revisión de los Pedidos y Especificaciones Técnicas para los eventos de Cotización del
Ministerio de Energía y Minas; se llevó a cabo la elaboración de los Proyectos de Bases correspondientes para
su publicación en el Sistema Guatecompras.

b) Asesorar en el archivo y escaneo de los expedientes de compra de bienes y servicios en las modalidades
de cotización, licitación, casos de excepción, adquisición directa entre Instituciones Públicas y Privadas

Se realizó el escaneo de documentos para ser publicados en el Sistema Guatecompras relacionados con
eventos de Cotización (pedido, proyecto de contrato, dictamen técnico, dictamen presupuestario, dictamen
jurídico, convocatoria, etc.), así como el escaneo de Contratos Administrativos de los eventos adjudicados para
ser enviados a proveedores, para que realicen el trámite de las Fianzas respectivas

c) Asesorar en la conformación de expedientes para la elaboración de Eventos de Cotización y Licitación,
(proyecto de bases, bases legales, incorporación de especificaciones técnicas)

Se realizó la incorporación y foliación de documentos que corresponden a los Eventos de Cotización realizados
por el Ministerio de Energía y Minas, de acuerdo en la fase en la que se encuentran, previo al trámite
correspondiente.

d) Asesorar en la elaboración y revisión de las Actas Administrativas por negociaciones en eventos de
Cotización y Licitación

Se asesoró en la elaboración de proyectos de Contrato correspondientes a eventos de Cotización, así también
se realizaron los cambios solicitados a proyectos de Contrato, los cuales fueron requeridos por las unidades
correspondientes (Secretaría General, Unidad de Asesoría Jurídica.

e) Asesorar a los proveedores para la entrega de los diferentes bienes y servicios que se adquieren por
medio de eventos de Cotización y Licitación

Se asesoró a los proveedores adjudicados en los eventos de Cotización del Ministerio de Energía y Minas,
sobre el inicio de los servicios solicitados así como la entrega de bienes y equipos.
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f) Asesorar en la elaboración de liquidaciones y procesos del Área de Compras

Se realizó el envío de información a proveedores para obtener cotizaciones de insumos en modalidad de
Compra de Baja Cuantía. Se realizó la revisión de las cotizaciones recibidas en cuanto a cumplimiento de
características de los insumos solicitados. Se realizó el traslado de documentos para gestionar las
Disponibilidades presupuestarias respectivas. Se realizó el traslado a los Departamentos de Servicios Varios e
Informática, de los expedientes que les corresponden, de acuerdo a las especificaciones técnicas, para el
análisis respectivo y cumplimiento de lo solicitado.

g) Asesorar en la elaboración de consolidaciones de compras para la adquisición de bienes y servicios

Se brindó asesoría en el proceso de consolidación de compras que corresponden a la modalidad de compra de
Baja Cuantía, efectuadas durante el mes de mayo del presente año, y que corresponden a insumos y servicios
requeridos por las diferentes unidades del Ministerio de Energía y Minas.

h) Asesorar en cualquier otra función que le sea asignada por las Autoridades Superiores

Se realizó la corrección de documentos que corresponden a eventos de Cotización, las cuales fueron solicitadas
por Secretaría General. Se realizó el traslado de expedientes que corresponden a eventos de Cotización para
dictamen técnico, presupuestario, dictamen jurídico; para aprobación de las bases respectivas así como
aprobación de Contrato.
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Atentamente,

Susana Beatriz Moreno Calderon
DPI No. (2590700331301)

Vo.Bo.Delfina De Jesús Rodríguez Fajardo De Quevedo
Coordinadora del Área de Compras

Aprobado
Lic. Giancarlo Melini Ruano

Director General Administrativo
Dirección General Administrativa

Ministerio de Energía y Minas

Vo.Bo.Ing. Carlos Alberto Avalos Ortiz
Viceministro de Energía y Minas
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Factura Pequeño Contribuyente

SUSANA BEATRIZ, MORENO DE CALDERON

Nit Emisor: 9361111

SUSANA BEATRIZ MORENO DE CALDERÓN

16 CALLE 15-62 COLONIA CIPRESALES, zona 6, Guatemala,
GUATEMALA

NIT Receptor: 3377938

Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Dirección comprador: DIAGONAL 17 29-78 ZONA 11 LAS CHARCAS

NÚMERO DE AUTORIZACIÓN:

B5ACAC6F-7C23-4E74-8CD8-DEF8888438B3

Serie: B5ACAC6F Número de DTE: 2082688628

Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-may-2025 07:36:05

Fecha y hora de certificación: 05-may-2025 07:36:05
Moneda: GTQ

#No B/S Cantidad Descripcion P. Unitario con Descuentos (O)

IVA (Q)
Otros

Descuentos(Q)
Total (Q) Impuestos

1 Servicio E 12,000.00 0.00 0.00 12,000.00POR SERVICIOS

PROFESIONALES

INDIVIDUALES EN

GENERAL, PRESTADOS
AL MINISTERIO DE

ENERGIA Y MINAS, EN
DIRECCIÓN GENERAL
ADMINISTRATIVA, DEL

01/05/2025 AL 31/05/2025,
SEGÙN CONTRATо

NUMERO MEM-271-2025.

* No genera derecho a crédito fiscal

TOTALES:
0.00 0.00 12,000.00

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

SUSANА

BEATRIZ

MORENO DE

CALDERON

Firmado

digitalmente por
SUSANA BEATRIZ

MORENO DE

CALDERON

Fecha: 2025.05.05

07:41:20-06'00' 100.00 50.00 NCUENTA

"Contribuyendo por el país que todos queremos"
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