Guatemala, 30 de noviembre de 2025
Ingeniero
Werner Renato Belteth6n Garcia
Director General Administrativo

Direccion 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-591-2025, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacién de SERVICIOS

TECNICOS 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 continuacioén:

a) Apoyo técnico paralarecepcion de documentos e ingreso de en la base de datos electronicos
e Se brind6 apoyo en la recepcion de 195 documentos oficiales entre internos y externos, recibidos en el mes en
la Direccion General Administrativa,
e Se brindé apoyo en el ingreso a la base de datos de documentos recibidos en la Direccion General
Administrativa

b) Apoyo técnico en escaneo de documentos que ingresan a la Direccién y Subdireccion General
Administrativa

e Se brind6 apoyo en el escaneo de los diferentes documentos internos y externos recibidos, Se apoyé con el
escaneo de expedientes de Manuales y otros

c) Apoyo técnico pararedaccién de documentos oficiales

e Apoyé en la redaccion de 99 documentos oficiales para dar respuesta y dar seguimiento a los procesos en las
diferentes areas del Ministerio, como para instituciones externas

d) Apoyo técnico a la Direccién General en el seguimiento a expedientes

e Apoyé en el seguimiento y respuesta a los diferentes expedientes de la Direccion General Administrativa, para
gue se concluya con los procesos de los mismos

e) Apoyo Técnico en archivo de documentos
e Se brind6 apoyo en el traslado y archivo de los documentos recibidos en la Direccién General Administrativa de
los cuales se ha finalizado su proceso y en la localizacion de documentos solicitados para seguimiento de
procesos

f) Apoyar en la atencién al Publico

e Se brind6 apoyo en la atencion al personal de las diferentes areas del MEM y publico externo, que necesitan
algun tramite tanto interno como externo

g) Apoyar en larecepcion y realizacion de llamadas telefénicas
e Se brind6é apoyo en la realizacién de llamadas internas y externas, recepcion y atencion de las mismas
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h) Apoyo en la planificacién de agenda del Director (a) y Subdirector (a)

e Se apoy0 con la programacion de las agendas del Director y Subdirectora, para llevar un mejor control de las
reuniones y convocatorias

i) Apoyo en la programaciéon de reuniones y/o entrevistas con el Director (a) y Subdirector (a)

e Se apoy0 en la planificacion y programacién de las reuniones que se llevan a cabo tanto internas como externas
de las autoridades de la Direccién General

j) Apoyo en redacciéon de pedidos de almacén

e Se brind6 apoyo con la elaboracién, recepcion y traslado de los pedidos para el area de almacén Se apoyé con
el traslado de expedientes del area de compras para firmas de la Subdireccién General Pagina
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Atentamente,
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Ing. Werner Renato Beltethon Garcia
Director General Administrativo
Direccion General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas
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Vo.Bo.Ing. Erwin Rolando Barrios Torres
Viceministro de Energia y Minas
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Factura Pequeno Contribuyente

MARTA LETICIA , AGUILAR REYES

Nit Emisor: 24104841

MARTA LETICIA AGUILAR REYES
6 CALLE 2-29 B COLONIA INDE, zona 10, VILLA NUEVA,

GUATEMALA
NIT Receptor: 3377938

Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
Direccion comprador: DIAGONAL 17, 29-78, ZONA 11 LAS CHARCAS

NUMERO DE AUTORIZACION:
ABOOF730-2190-4CA4-A52F-45E178F05603
Serie: ABOOF730 Numero de DTE: 563104932
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 30-nov-2025 12:34:14
Fecha y hora de certificacién: 12-nov-2025 12:34:14
Moneda: GTQ

#No B/S  Cantidad

1 Servicio 1

* No genera derecho a crédito

Descripcion P. Unitario con Descuentos (Q)
IVA (Q
Por servicios técnicos 8,000.00 0.00

prestados a Ministerio de
Energiay Minas, en la
Direccion Genera
Administrativa, del
01/11/2025 al 30/11/2025,
seglin contrato No. MEM-
591-2025

TOTALES: 0.00

fiscal

Otros Tota (Q) Impuestos
Descuentos(Q)
0.00 8,000.00
0.00 8,000.00

Datos del certificador

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



