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 propésito de dar cumplimiento a la Cldusula Octava del Contrato Numero
MEM-516-2025, 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 julio del afio 2025 .

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Apoyo técnico en la recepcion y digitalizacion de documentos dirigidos al Departamento de Transportes y
Seguridad

e Se brindé apoyo técnico en la recepcion, registro y archivo de 12 oficios dirigidos al Departamento de
Transportes y Seguridad.

¢ Se brindd apoyo técnico en la digitalizacién de 377 boletas de comision hacia la capital y el interior del pais,
generadas por las distintas dependencias del Ministerio de Energia y Minas.

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

e Se brindd apoyo técnico en la atencion de usuarios internos y externos mediante la gestion de llamadas
telefonicas a través de la planta telefénica del Departamento de Transportes y Seguridad.

e Se brindé apoyo técnico en la recepcién y gestion de 377 solicitudes de comision hacia la capital y el interior del
pais, provenientes de diversas dependencias del Ministerio de Energia y Minas.

c) Apoyo técnico en la elaboracion de correspondencia oficial

e Se brindd apoyo técnico en la revision, gestion y archivo de 15 oficios emitidos por el Departamento de
Transportes y Seguridad.

d) Apoyo técnico para la entrega de documentacion oficial que se le requiera
e Se brindé apoyo técnico en la recepcidn, organizacion y coordinaciéon logistica para el traslado de 107
documentos oficiales (oficios, memorandums y circulares), provenientes de las distintas dependencias del
Ministerio de Energia y Minas hacia las areas administrativas correspondientes.
e) Apoyo logistico para la realizacion de actividades en el Departamento de Transportes y Seguridad
e Se brindd apoyo técnico en el seguimiento y gestion del pago de multas e impuestos de circulacion de la flotilla
vehicular del Ministerio de Energia y Minas.

e Se brindé apoyo técnico en la logistica para ingresos solicitados por las distintas dependencias del Ministerio de
Energia y Minas de personas visitantes y proveedores que ingresan en vehiculos.
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Atentamente,

Sonia Gabriela Sonia Gabriela
Madrid Madrid Morales

2025.07.16
Morales 11:22:51 -06'00"

Sonia Gabriela Madrid Morales
DPI No. (2703740270101)

: Firmado digitalmente por
Aura Marlna Aura Marina Pelén Juarez
A 4 Fecha: 2025.07.21

Pelén Judrez '35 tos00

Vo.Bo.Aura Marina Pelén Juarez
Subdirector de la Direccién General Administrativa

Ing. Carles Alberto Avalos Ortiz

Viceministro de Energia y Minas
Ministerio de Energia y Minas

Vo.Bo.Ing. Carlos Alberto Avalos Ortiz
Viceministro de Energia y Minas

Giancarlo
 Melini Ruano

Aprobado

Lic. Giancarlo Melini Ruano
Director General Administrativo
Direccion General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas

Pagina 2 de 2 del informe Mensual 4136 correspondiente al mes de julio del 2025 | Sistema de Gestion de Contratacién



Factura Pequeino Contribuyente

SONIA GABRIELA , MADRID MORALES NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 95591710 0A723BA1-FFB7-4375-8969-3C2EF97DE45E
SONIA GABRIELA MADRID MORALES Serie: 0A723BA1 Numero de DTE: 4290200437
6 CALLE 26-25 COLONIA KAMINAL JUYU |, A zona 7, GUATEMALA, Numero Acceso:
GUATEMALA

NIT Receptor: 3377938 Fecha y hora de emision: 31-jul-2025 09:49:23
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de certificacion: 16-jul-2025 09:49:23
Direccién comprador: DIAGONAL 17, 29-78 ZONA 11, LAS CHARCAS Moneda: GTQ

#No B/S  Cantidad Descripcion P. Unitario con Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
IVA (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
02/07/2025 al 31/07/2025,
segun contrato nimero MEM-
516-2025

TOTALES: 0.00 0.00 6,774.19

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

Sonia Soni .
onia Gabriela :
Gabriela Madrid Morales /// fit Gianca rIo
Morales SRl i \ e
Ruano

"Contribuyendo por el pais que todos queremos"



