
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-284-2025, 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  06 al
31 de mayo del año 2025 .

Se detallan Actividades a continuación:

a) Asesorar en la revisión de los documentos que ingresen en el Área de Compras, con el fin que sean
registrados en la base de datos electrónica

Recibir y revisar el expediente de pedidos de compra y/o solicitudes del pedido E-DGM-80-2025 para su
respectivo procesamiento.

b) Asesorar al personal de la Institución con respecto al estado en que se encuentran los expedientes de
solicitudes de compras y adquisiciones

Actualizar la información sobre el avance de los expedientes: Pedido E-DGM-80-2025.

c) Asesorar en la actualización de los archivos físicos y digitales de los expedientes de compras por medio
de fondo rotativo y caja chica

Apoyar en la organización y actualización de los expedientes físicos y digitales de compras por fondo rotativo y
caja chica.

d) Asesorar en la reproducción de los documentos que se tramitan en el Área de Compras

Digitalizar los comprobantes y documentos de respaldo de los expedientes de pedios de compra y hojas de
trámite remitidos a mi persona mencionados en el presente informe.
Elaborar solicitudes de cotización con base a los requerimientos técnicos del pedido E-DGM-80-2025,
Contactar Proveedores, recabar ofertas y registrar la información recibida para gestión de pedido de escritorio
circular para recepción del edificio del ministerio.

e) Asesorar en el trámite externo de los documentos en otras áreas de la Institución que se ingresan en al
Área de Compras

Hacer el seguimiento de las cotizaciones de escritorios para realizar pedido correspondiente para cambio de la
recepción de la entrada del edificio del Ministerio.

f) Apoyo en cualquier otra función técnica que le sea requerida por su Jefe inmediato o por las Autoridades
del Despacho de la Dirección General Administrativa

Seguimiento al Oficio Unidad de Género/ 36-2025 remitido por la Unidad de Género del Ministerio y trasladada
mediante la hoja de trámite correlativo DGA: 292-2025.
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Dar continuidad a la solicitud de remodelación del área donde actualmente se encuentran ubicadas las
recepciones del Despacho Superior y de las Direcciones Generales del Ministerio, mediante la Hoja de trámite
correlativo DGA: 291-2025.
Cualquier otra actividad solicita por el Despacho de la Dirección General Administrativa a fines de responder con
responsabilidades del área.
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Atentamente,

Mario Alejandro Guerra Mateo
DPI No. (2843101150101)

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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