Guatemala, 31 de octubre de 2025

Ingeniero

Werner Renato Beltethon Garcia
Director General Administrativo
Direcciéon General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Ingeniero:

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero
MEM-603-2025, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
TECNICOS bajo el renglon 029, en la DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA, me permito presentar el
informe Mensual de actividades desarrolladas en el pericdo del 01 al 31 de octubre del afio 2025 .

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Apoyo técnico en el analisis y recepciéon de documentos de compras que ingresan

 Recepcion de pedidos y documentos relacionados con el Area de compras que ingresan de la Direccién General
De Mineria, Direccion General de Hidrocarburos, Direccion General Administrativa, Direccion General de
Energia y/o de cualquier area o unidad del Ministerio de Energia y Minas.

o Andlisis y revision de los pedidos y/o documentos ingresados al area, evaluando que cumplan con los requisitos
necesarios para darles tramite.

b) Apoyo técnico de informacion brindado al personal del Ministerio, con relacion al estado en que se
encuentren los expedientes de compras

¢ Brindar la informacion necesaria que se requiera por parte de enlaces de las diferentes unidades del ministerio,
asi como también de las diferentes direcciones del ministerio de energia y minas.

c) Apoyo técnico en el tramite externo de los documentos que se ingresan al Area de Compras

« Trasladar expedientes para sus respectivas correcciones a las diferentes unidades y/o direcciones.
» Traslado de expedientes nuevos a la unidad de administracion financiera.
o Trasladar expedientes corregidos a la unidad de administracion financiera.

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

o Escanear documentos, oficios o expedientes con relacion al area de compras.
e Hacer las respectivas copias de documentos, oficios o expedientes de compras.
¢ Imprimir oficios, documentos o expedientes que se necesiten para realizar el proceso de compras.

e) Apoyo técnico en la actualizacion de los archivos fisicos y digitales de los expedientes de compras por
medio de fondo rotativo y caja chica

o Registro de archivos digitales y fisicos de los diferentes expedientes de solicitudes de cheque, tarjeta de
compras institucionales y/o caja chica.

¢ Archivar o adjuntar documentos a los expedientes ya existentes que hagan modificaciones durante el proceso
de compras.

f) Coadyuvar en la vigilancia de los procesos de compra y adquisicion, garantizando su eficiencia desde que
se recibe una solicitud de compra hasta que el bien o servicio solicitado es entregado

Pagina 1 de 3 del informe Mensual 4866 correspondiente al mes de octubre del 2025 | Sistema de Gestion de Contratacién



= Resguardar los expedientes de los pedidos asignados, desde que se recibe el pedido hasta su liquidacion.
» Resguardar los expedientes de baja cuantia hasta su pago por medio de cheque, TCI, o caja chica.
« Mantener una comunicacién asertiva con los proveedores, desde que se cotiza hasta la entrega del bien.

g) Apoyo técnico en la planificacién, desarrollo y gestion de los procesos de compras de adquisiciones en
sus distintas modalidades.

e Recibir pedidos asignados por mi jefa inmediata.
e Solicitar las cotizaciones necesarias para seguir con €l proceso de compra.
e Realizar los oficios necesarios para la gestion de los expedientes de compras.

h) Apoyar en la elaboracion de los documentos relacionados con los nombramientos de las juntas de
cotizacion y licitacion y de recepcion y liquidacion.

Elaboracion de oficios para solicitar Constancia de disponibilidad presupuestaria
o Responder toda clase de oficios remitidos al Area.

Elaboracién de oficios para areas o unidades seguin su naturaleza o motivo.
Redaccion de actas para diferentes eventos.

Redaccion de contratos para los diferentes eventos.

°

i) Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato

« Traslado de expedientes y/o documentos para las firmas que necesiten de las Direcciones, unidades y areas del
Ministerio de Energia y Minas.

Ingreso de pedidos al sistema interno del area de compras.

Realizar oficios de disponibilidad.

Realizar oficios de evaluaciones técnicas, juridicas y presupuestarias.

Realizar solicitudes de pago por medio de cheque, TCl o caja chica.

o
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Atentamente,
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Ing. Werner Renato Beltethon Garcia
Director General Administrativo
Direccién 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

SINDY NINETH , PADILLA OLIVA NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 49155504 9025916F-9724-467B-B57C-88420FCCEF9D
SINDY NINETH PADILLA OLIVA Serie: 9025916F Numero de DTE: 2535736955
17 CALLE 4-25 RESIDENCIAL EL CEIBAL, zona 2, VILLA CANALES, Numero Acceso:
GUATEMALA

NIT Receptor: 3377938 Fecha y hora de emision: 31-oct-2025 13:35:01
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de certificacion: 15-oct-2025 13:35:02
Direccion comprador: DIAGONAL 17 29-78 ZONA 11 LAS CHARCAS Moneda: GTQ

#No B/S  Cantidad Descripcion P. Unitario con Descuentos (Q) Otros Tota (Q) Impuestos

1 Servicio 1

IVA (Q) Descuentos(Q)

POR SERVICIOS 9,000.00 0.00 0.00 9,000.00
TECNICOS, PRESTADOS

AL MINISTERIO DE

ENERGIA Y MINAS, EN

LA DIRECCION GENERAL

ADMINISTRATIVA, DEL

01/10/2025 AL 31/10/2025,

SEGUN CONTRATO

NUMERO MEM-603-2025.

TOTALES: 0.00 0.00 9,000.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

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




