Guatemala, 31 de mayo 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 Cldusula Octava del Contrato Numero
MEM-284-2025, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL bajo el renglén 029, en la DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA, me permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 06 al
31 de mayo del afio 2025 .

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Asesorar en la revision de los documentos que ingresen en el Area de Compras, con el fin que sean
registrados en la base de datos electrénica

e 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 Institucion con respecto al estado en que se encuentran los expedientes de
solicitudes de compras y adquisiciones

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

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

e Apoyar en la organizacién y actualizacion de los expedientes fisicos y digitales de compras por fondo rotativo y
caja chica.

d) Asesorar en la reproduccion de los documentos que se tramitan en el Area de Compras

o Digitalizar los comprobantes y documentos de respaldo de los expedientes de pedios de compra y hojas de
trdmite remitidos a mi persona mencionados en el presente informe.

o Elaborar solicitudes de cotizacién con base a los requerimientos técnicos del pedido E-DGM-80-2025,

o Contactar Proveedores, recabar ofertas y registrar la informacién recibida para gestién de pedido de escritorio
circular para recepcion del edificio del ministerio.

e) Asesorar en el tramite externo de los documentos en otras areas de la Instituciéon que se ingresan en al
Area de Compras

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

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

e Seguimiento al Oficio Unidad de Género/ 36-2025 remitido por la Unidad de Género del Ministerio y trasladada
mediante la hoja de tramite correlativo DGA: 292-2025.
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e Dar continuidad a la solicitud de remodelacién del &rea donde actualmente se encuentran ubicadas las
recepciones del Despacho Superior y de las Direcciones Generales del Ministerio, mediante la Hoja de tramite

correlativo DGA: 291-2025.
o Cualquier otra actividad solicita por el Despacho de la Direccion General Administrativa a fines de responder con

responsabilidades del &rea.
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Atentamente,
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Vo.Bo.Ing. Carlos Alberto Avalos Ortiz
Viceministro de Energia y Minas
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Factura Pequeio Contribuyente

MARIO ALEJANDRO , GUERRA MATEO

Nit Emisor: 96847417

MARIO ALEJANDRO GUERRA MATEO

9 AVENIDA A 1-67 RESIDENCIAL VILLAS CATARINA, zona 0, SANTA
CATARINA PINULA, GUATEMALA

NIT Receptor: 3377938

Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

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

NUMERO DE AUTORIZACION:
62E2EB38-BE6D-40A2-98EC-42D692B6C12E
Serie: 62E2EB38 Numero de DTE: 3194831010
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-may-2025 11:06:32
Fecha y hora de certificacion: 12-may-2025 11:06:32
Moneda: GTQ

#No B/S  Cantidad Descripcion P. Unitario con Descuentos (Q)
IVA (Q)
1 Servicio 1 Por Servicios Profesionales 9,225.81 0.00

Individuales en General
prestados al Ministerio de
Energia y Minas en la
Direccion General
Administrativa del
06/05/2025 al 31/05/2025
segun contrato nimero MEM-
284-2025.

TOTALES: 0.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Otros Total (Q) Impuestos
Descuentos(Q)
0.00 9,225.81
0.00 9,225.81

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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"Contribuyendo por el pais que todos queremos”




