Guatemala, 30 de noviembre de 2025

Ingeniero

Werner Renato Belteth6n Garcia
Director General Administrativo
Direccién General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Ingeniero:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato NUmero
MEM-588-2025, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacién de SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL bajo el renglon 029, en la DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA, me permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al
30 de noviembre del afio 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

e Se asesor6 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.

e Se llevo a cabo la elaboracion de los Proyectos de Bases correspondientes para su publicacién en el Sistema
Guatecompras.

e Se asesord en cuanto a los codigos de insumos a utilizar en los Pedidos de Compras

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

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

e Se realizo el envio de Contratos Administrativos de los eventos adjudicados a los proveedores, para su revision
y continuar con el tramite de firmas.

c) Asesorar en la conformacién de expedientes para la elaboracion de Eventos de Cotizacién y Licitacidn,
(proyecto de bases, bases legales, incorporaciéon de especificaciones técnicas)

¢ Se realiz0 la incorporacién y foliacion de documentos que corresponden a los Eventos de Cotizacion 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 elaboracidn 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
Cotizacioén, los cuales fueron requeridos por las unidades correspondientes.

e Se gestiond la Delegacion de firma para los Contratos a suscribir correspondientes a Eventos de Cotizacion.

e) Asesorar en la elaboracién de consolidaciones de compras para la adquisicion de bienes y servicios
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e Se brind6 asesoria en el proceso de consolidacion de compras que corresponden a la modalidad de compra de
Baja Cuantia, efectuadas durante el mes de noviembre del presente afio, y que corresponden a insumos y
servicios requeridos por las diferentes unidades del Ministerio de Energia y Minas.

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

e Se realiz6 el envio de informacidbn a proveedores para obtener cotizaciones de insumos y servicios en
modalidad de Compra de Baja Cuantia.

e Se realizé la revision de las cotizaciones recibidas en cuanto a cumplimiento de caracteristicas de los insumos y
servicios solicitados.

e Se realizé 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 documentacién respectiva
para tramite de pago.

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

e Se traslado documentacion correspondiente al Area de Almacén para la elaboracion del documento de Ingreso
a almacén 1H

e Se solicitd a los proveedores adjudicados la documentacidn necesaria para completar los expedientes de pago.

g) Apoyo profesional en la preparacién y ejecucién de los 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 Cotizacién 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 preparacién 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 Cotizacion.

h) Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato
e Se realizé la correccion de documentos que corresponden a eventos de Cotizacion.

e Se realizé el traslado de expedientes que corresponden a eventos de Cotizacidbn para dictamen técnico,
presupuestario, dictamen juridico; para aprobacion de las bases respectivas asi como aprobacion de Contrato

Pagina 2 de 3 del informe Mensual 4953 correspondiente al mes de noviembre del 2025 | Sistema de Gestion de Contratacion



Atentamente,
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Vo.Bo.Lic.Pablo Enrique Yaquidn Rodas
Coordinador del Departamento de Compras

Aprobado

Ing. Werner Renato Beltethon Garcia

LA Direccion General Administatva
ROLANDO

Ministerio de Energia y Minas

BARRIOS
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et oo e 2025.11.20
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Vo.Bo.Ing. Erwin Rolando Barrios Torres
Viceministro de Energia y Minas
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Factura Pequeino Contribuyente

SUSANA BEATRIZ , MORENO DE CALDERON
Nit Emisor: 9361111
SUSANA BEATRIZ MORENO DE CALDERON

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

GUATEMALA
NIT Receptor: 3377938
Nombre Receptor: MINISTERIC DE ENERGIA Y MINAS

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

NUMERGC DE AUTORIZACION:
8NEF3C8T-DN384-46D2-89F3-3E6229EB6134
Serie: 8D6F3C87 Ndmero de DTE: 3548661458
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 30-nov-2025 09:40:33
Fecha y hora de gertificacion: 04-nov-2025 09:40:33
Moneda: GTQ

#No B/S  Cantidad Descripcion

POR SERVICIOS
PROFESIONALES
INDIVIDUALES EN
GENERAL, PRESTADOS
AL MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS, EN
DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA, DEL
01/11/2025 AL 30/11/2025,
SEGUN CONTRATO
NUMERQO MEM-588-2025,

1 Servicio ]

P. Unitario con Descuentos {Q}

VA Q).

12,000.00 0.00

TOTALES: :

Ouos Impuestos

_....Descuentos(Q)y

0.00 1200000

G.00 12,600.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

SUSANA BEATRIZ Firmadeo digitalmente por

SUSANA BEATRIZ
MORENO DE MORENO DE CALDERON

Fecha: 2025.11.04 09:42:41
CALDERON 0800

“"Contribuyendo por el pais que todos queremos”



