Guatemala, 31 de julio 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 dar cumplimiento a la Clausula
Octava del Contrato Numero MEM-500-2025, celebrado entre el Ministerio de Energia y
Minas y mi persona para la prestaciéon 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 02
al 31 de julio del aio 2025 .

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Asesorar en la revision de Pedidos de Compra y Especificaciones Técnicas, previo
a iniciar los procesos de Cotizacion y Licitacion Publica, verificando el
cumplimiento de las especificaciones técnicas, aspectos legales y financieros

» Se asesord en la revision de los Pedidos y Especificaciones Técnicas remitidas por
las diferentes unidades, para los eventos de Cotizacion del Ministerio de Energia y
Minas.

+ Se llevé a cabo la elaboracién de los Proyectos de Bases correspondientes para su
publicacién en el Sistema Guatecompras.

b) Asesorar en el archivo y escaneo de los expedientes de compra de bienes y
servicios en las modalidades de cotizacion, licitacion, casos de excepcion,
adquisicion directa entre Instituciones Publicas y Privadas

e Se realiz6 el escaneo de documentos para ser publicados en el Sistema Guatecompras
relacionados con eventos de Cotizacién (pedido, proyecto de contrato, dictamen técnico,
dictamen presupuestario, dictamen juridico, convocatoria, etc.).

e Se realiz6 el escaneo de Contratos Administrativos de los eventos adjudicados para ser
enviados a proveedores, para que realicen el tramite de las Fianzas respectivas.



c) Asesorar en la conformacion de expedientes para la elaboracion de Eventos de
Cotizacion y Licitacidon, (proyecto de bases, bases legales, incorporacion de
especificaciones técnicas)

« Se realiz6 la incorporacién y foliacién de documentos que corresponden a los Eventos
de Cotizacién realizados por el Ministerio de Energia y Minas, de acuerdo en la fase en
la que se encuentran, previo al tramite correspondiente.

d) Asesorar en la elaboracion y revision de las Actas Administrativas por
negociaciones en eventos de Cotizacion y Licitacion

e Se asesoro en la elaboracion de proyectos de Contrato correspondientes a eventos de
Cotizacion.

e Se realizaron los cambios solicitados a proyectos de Contrato y bases de los
expedientes de Eventos de Cotizacion, los cuales fueron requeridos por las unidades
correspondientes (Secretaria General, Unidad de Asesoria Juridica).

e) Asesorar en la elaboracion de consolidaciones de compras para la adquisicion de
bienes y servicios

« Se brindd asesoria en el proceso de consolidacién de compras que corresponden a la
modalidad de compra de Baja Cuantia, efectuadas durante el mes de julio del presente
afo, y que corresponden a insumos y servicios requeridos por las diferentes unidades
del Ministerio de Energia y Minas.

f) Asesorar en la elaboracion de liquidaciones y procesos del Area de Compras

e Se realizd el envio de informacidon a proveedores para obtener cotizaciones de
insumos en modalidad de Compra de Baja Cuantia.

« Se realizd la revisibn de las cotizaciones recibidas en cuanto a cumplimiento de
caracteristicas de los insumos solicitados.

e Serealiz6 el traslado de documentos para gestionar las Disponibilidades presupuestarias
respectivas.

e Se coordind con los proveedores adjudicados para la entrega de los insumos y la
documentacion respectiva para tramite de pago.

e Se realiz6 el traslado de los expedientes a los Departamentos correspondientes,
de acuerdo a las especificaciones técnicas, para el analisis respectivo y cumplimiento
de lo solicitado.

g) Apoyo profesional en la preparacion y ejecucion de procesos de cotizacion y
licitacion, utilizando las plataformas y sistemas requeridos para el efecto.

e Se brind6 apoyo desde el inicio de los procesos de Cotizacion y en las distintas fases



con la finalidad de evitar atrasos y rechazos por parte de las distintas unidades que
realizan revisién de la documentacion.

e Se brind6 apoyo en la preparacion de los documentos para ser publicados en el
Sistema Guatecompras.

e Se realiz6 verificacion de plazos y oferentes que presentaron ofertas dentro del Sistema
Guatecompras, en los distintos eventos de Cotizacién.

h) Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato
e Se realizé la correccién de documentos que corresponden a eventos de Cotizacion, las
cuales fueron solicitadas por Secretaria General.
e Se realizé el traslado de expedientes que corresponden a eventos de Cotizacion
para dictamen técnico, presupuestario, dictamen juridico; para aprobacién de las
bases respectivas asi como aprobacion de Contrato.
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/Fgctura Pequefio Contribuyente

SUSANA BEATRIZ, MORENO DE CALDERON

Nit Emisor: 9361111

SUSANA BEATRIZ MORENO DE CALDERON

416 CALLE 15-62 COLONIA CIPR| S’ALES, zona 6, Guatemala,
GUATEMALA /

NIT Receptor: 3377538

Nombre Receptor: MINISTERIQ DE ENERGIA Y MINAS

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

S

NUMERO DE AUTORIZACION:
15D198F4-6A8C403F-BCAC-CATAF3776AFF
Serie: 15D198F4 Namero "B 576383
umero Acceso:

Fecha y hora de grhislon: 31-jul-2025 Q7:59:45
Fecha y hora de certificacion: 16-ju|—2025/07:59:46

P. Unitario con Descuentos (Q)

VAQ)
11,612.90

#No B/S  Cantidad Descripeion

POR SERVICIOS .00
PROFESIONALES
INDIVIDUALES EN
GENERAL, PRESTADOS

AL MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS, EN /
DIRECCION/GENERAL
ADMINISFRATIVA, DEL
02/07/2025 AL 31/07/2025;
SEGUN CONTRATO
NUMERQ MEM-500-2025.

1 Servicio 1

TOTALES:

* No generaderechoacréditofiscal .

Mopeda: GTQ
/ 7
Otros Total (Q} Impuestos
Descuentos(Q)
.80 1 I.Gy
0.00 11,612.9¢
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"Contribuyendo por ef pais que todos queremos”




