
Guatemala, 28 de febrero de 2026
Ingeniero
Werner Renato Beltethón García
Director General Administrativo
Dirección General Administrativa
Ministerio de Energía y Minas

Respetable Ingeniero:

Por este medio me dirijo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula Octava del Contrato
Número MEM-90-2026, celebrado entre el Ministerio de Energía y Minas y mi persona para la prestación
de SERVICIOS TÉCNICOS  bajo el renglón 029, en la DIRECCIÓN GENERAL ADMINISTRATIVA, me
permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el período del  01 al 28 de febrero
del año 2026 .

Se detallan Actividades a continuación:
a) Apoyo técnico en el análisis y recepción de documentos de compras que ingresan

Se brindó apoyo técnico en la recepción de 15 documentos dirigidos al Área de Compras del Ministerio
de Energía y Minas.
Se brindó apoyo técnico en la digitalización del control de distribución de 74 pedidos de compras hacia
el personal que opera las distintas modalidades de compras en el Ministerio de Energía y Minas.

b) Apoyo técnico de información brindando al personal del Ministerio, con relación al estado en
que se encuentren los expedientes de compras

Se brindó apoyo técnico en la atención del servicio al cliente interno del Ministerio de Energía y Minas,
con relación a los pedidos de compras que realizan y el estado en que se encuentran los expedientes.

c) Apoyo técnico en el trámite externo de los documentos que se ingresan al Área de Compras
Se brindó apoyo técnico en la recopilación de firmas correspondientes a las 1 Acta de Negociación de
los proveedores, para lo cual fue necesario trasladarse fuera de las instalaciones del Ministerio a fin de
gestionar la obtención de dichas firmas.

d) Apoyo técnico en la reproducción de los documentos que se tramitan en el Área de Compras
Se brindó apoyo técnico en la realización del Acta de Negociación de baja cuantía del mes de Enero
correspondiente a la publicación de los NPG.

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

Se brindó apoyo técnico en el resguardo y tramitación de los archivos físicos y digitales de los
expedientes de compras por medio de fondo rotativo y caja chica.

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

Se brindó apoyo técnico en la vigilancia de procesos de compras y adquisición, garantizando la
eficiencia desde que se recibe una solicitud de compra hasta que el bien o servicio solicitado se
entrega en el Ministerio de Energía y Minas.

g) Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato
Se brindó apoyo técnico en la identificación, elaboración y tramitación de pedidos de insumos de
bodega, en atención a las necesidades operativas del personal del Área de Compras del Ministerio de
Energía y Minas.
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Atentamente,

Sonia Gabriela Madrid Morales
DPI No. (2703740270101)

Vo.Bo.Lic.Yensy Yoliveth Retana Cardona
Coordinador del Departamento de Compras

Aprobado
Ing. Werner Renato Beltethón García

Director General Administrativo
Dirección General Administrativa

Ministerio de Energía y Minas

Vo.Bo.Ing. Erwin Rolando Barrios Torres
Viceministro de Energía y Minas
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Factura Pequeño Contribuyente
 

1

SONIA GABRIELA , MADRID MORALES NÚMERO DE AUTORIZACIÓN:
Nit Emisor: 95591710 D74B0CDC-668B-4554-8634-DA404CD4024A
SONIA GABRIELA MADRID MORALES Serie: D74B0CDC Número de DTE: 1720403284
6 CALLE  26-25 COLONIA KAMINAL JUYU I,  A zona 7, GUATEMALA,
GUATEMALA

Numero Acceso:

NIT Receptor: 3377938 Fecha y hora de emision: 28-feb-2026 16:14:10

Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de certificación: 04-feb-2026 16:14:11

Dirección comprador: DIAGONAL 17, 29-78 ZONA 11, LAS CHARCAS Moneda: GTQ

.

#No B/S Cantidad Descripcion P. Unitario con
IVA (Q)

Descuentos (Q) Otros
Descuentos(Q)

Total (Q) Impuestos

1 Servicio 1 Por Servicios Técnicos
prestados al Ministerio de
Energía y Minas, en el Área
de Compras de la Dirección
General Administrativa del
01/02/2026 al 28/02/2026,
según contrato número MEM-
90-2026.

7,000.00 0.00 0.00 7,000.00

TOTALES: 0.00 0.00 7,000.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria  NIT: 16693949
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