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Guatemala, 30 de septiembre de 2024

Licenciado

Giancarlo Melini Ruano

Director General Administrativo
Direccién General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciado:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato NUmero
MEM-335-2024, 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 septiembre del afio 2024 .

Se detallan Actividades a continuacioén:

a) Apoyo técnico en el registro y control en el Médulo de Inventarios y Registros contables en el Sicoin
WEB, de Bienes Inventariables provenientes de adquisiciones diversas

¢ Apoyo técnico en el registro de bienes adquiridos mediante las diferentes modalidades de compra de mobiliario
y equipo adquiridos durante el mes en curso segun:
e Adiciones 55, 56 y 61

b) Apoyo técnico en el registro de alzas y bajas de bienes en tarjetas de responsabilidad en los movimientos
gue se presentan rutinariamente

e Apoyo técnico en las actualizaciones de alzas y bajas registradas en las tarjetas de Responsabilidad de los
colaboradores de la Direccion General de Mineria del Ministerio de Energia y Minas segun departamento de:

e Gestion Legal segun tarjetas No. 915, 767, 424, 1054, 479, 1182 y 821, provisionales No. 31, 32, 33, 51, 52, 56,
43

e Cooperacion Internacional No. 1190

e Secretaria General No. 1187

e Control Minero No. 1188

¢ Vice despacho de Desarrollo Sostenible No. 1176

e Control Minero No. 1160, 1161

¢ Archivo de Comercializacion Hidrocarburos No. 1164, 1165

c) Apoyo técnico en el cuadre mensual de los bienes inventariables entre el SICOIN WEB vy los libros
autorizados por la Contraloria General de Cuentas

e Apoyo técnico en el cuadre mensual de los bienes adquiridos durante el mes en curso (verificacion de
asignacioén de bienes en tarjetas de responsabilidad contra el registro del libro auxiliar de inventarios)

e Apoyo Técnico en el cuadre mensual de los bienes adquiridos mensualmente contra reportes del Sistema de
Inventarios

d) Apoyo técnico en la conformacién de expedientes para las bajas de bienes inventariables del Ministerio
de Energiay Minas

e apoyo técnico en la retroalimentacion del expediente de bienes en desuso que se trasladan a las bodegas de
inventarios ubicados en la Direccién General de Energia

e) Apoyo técnico en el levantado del inventario fisico de activo fijos y bienes fungibles del Ministerio de
Energia y Minas
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Apoyo técnico en la realizacién del inventario fisico de la Direccién General de Energia segun programacion
girada en OFI-INV-MEM-060-2024 para el mes de Septiembre en los departamentos de:

Proteccién Radiolégica (5 colaboradores)

Unidad de Planeacion Energética Minera UPEM (15)

Gestion Legal (10 Colaboradores)

f) Apoyo y seguimiento técnico a donaciones en especies recibidas por este Ministerio
e Apoyo técnico
g) Apoyo técnico en la redaccion de certificaciones de bienes parala conformacion de pagos

e Apoyo técnico en la redaccidon de certificacién de inventarios de los distintos bienes que solicitan para la
conformacién de expediente de pago de servicios 0 mantenimientos

Apoyo técnico en la redaccién de certificaciones de ingreso a inventarios que conforma el expediente de adicién
de los bienes de nuevo ingreso al libro de inventarios No.

CERT-INV-MEM-394-2424

CERT-INV-MEM-396-2424

CERT-INV-MEM-404-2424

h) Apoyo técnico en la redaccién de solvencias de bienes a personal del Ministerio de Energia y Minas

e Apoyo técnico en el redaccion de diferentes solvencias solicitadas del personal que se retirara del Ministerio de
Energia y Minas

i) Apoyo técnico en las distintas actividades que sean asignadas por la Direccién General Administrativa

e Apoyo técnico en el seguimiento de las diferentes solicitudes recibidas por correo electrénico que ingresan al
area de inventarios de este Ministerio

e Apoyo técnico en la coordinacion de llamadas que se realizan a distintas instituciones y empresas con motivos
de gestiones del area de inventarios

e Apoyo técnico en la coordinacion de actividades rutinarias concernientes al area de Inventarios

e Apoyo técnico en la coordinacion de llamadas a los proveedores para reclamos de garantia

¢ Apoyo técnico en el traslado y entrega de los distintos bienes que se envian a revision técnica por reclamos de
garantia en las oficinas o servicio técnico de los proveedores

e Apoyo técnico en la conformacion de expedientes de las adiciones mensuales con bienes que ingresan al
inventario del Ministerio

e Apoyo técnico en el etiquetado de bienes de las adiciones que ingresaron este mes al inventario de este
Ministerio, por medio del numero de SICOIN

e Apoyo técnico en el escaneo de los certificados de garantia que conforman el expediente de ingreso de cada
adiciéon mensual
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Lilian Marleny Firmado digitalmente

por Lilian Marleny

Gutierrez Gutierrez Estrada
Fecha: 2024.09.09
Estrada 07:53:21-06'00"

Lilian Marleny Gutierrez Estrada
DPI No. (1737825150101)

W Firmado digitalmente
agner por Wagner Norberto
Norberto Del  Del Aguila Corrales

. Fecha: 2024.09.09
Aguila Corrales - o, oo

Vo.Bo.Lic.Wagner Norberto Del Aguila Corrales
Jefe del Departamento de Inventarios

Giancarlo
. Melini
" Ruano
Aprobado
Lic. Giancarlo Melini Ruano
Firmado Director General Administrativo

Direccion General Administrativa

o Ministerio de Energia y Minas

. digitalmente

0 por Carlos

it deEnrgo  ias A I b erto
Avalos Ortiz

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

Pagina 3 de 3 del informe Mensual 1381 correspondiente al mes de septiembre del 2024 | Sistema de Gestién de Contratacion



Guatemala, 30 de septiembre de 2024

Licenciado

Giancarlo Melini Ruano

Director General Administrativo
Direccién General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciado:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato NUmero
MEM-335-2024, 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 Final de actividades desarrolladas en el periodo del 03 de julio al 30 de septiembre del afio 2024 .

Se detallan Actividades del mes de julio a continuacién:

a) Apoyo técnico en el registro y control en el Médulo de Inventarios y Registros contables en el Sicoin
WEB, de Bienes Inventariables provenientes de adquisiciones diversas

¢ Apoyo técnico en el registro de bienes adquiridos mediante las diferentes modalidades de compra de mobiliario
y equipo adquiridos durante el mes en curso

b) Apoyo técnico en el registro de alzas y bajas de bienes en tarjetas de responsabilidad en los movimientos
gue se presentan rutinariamente

e Apoyo técnico en las actualizaciones de alzas registradas en las tarjetas de Responsabilidad de los
colaboradores que integran los diferentes departamentos de la Direccion General de Mineria del Ministerio de
Energia y Minas

e Apoyo técnico en las actualizaciones de bajas registradas en las tarjetas de Responsabilidad de los
colaboradores que integran los diferentes departamentos de la Direccion General de Mineria del Ministerio de
Energia y Minas

e Apoyo técnico en la creacién de tarjetas de responsabilidad a personal de nuevo ingreso con la asignacion de
bienes que tendran bajo su responsabilidad para el desarrollo de sus actividades diarias dentro del Ministerio de
Energia y Minas

c) Apoyo técnico en el cuadre mensual de los bienes inventariables entre el SICOIN WEB vy los libros
autorizados por la Contraloria General de Cuentas

e Apoyo técnico en el cuadre mensual de los bienes adquiridos durante el mes en curso (verificacién de
asignacion de bienes en tarjetas de responsabilidad contra el registro del libro auxiliar de inventarios)

e Apoyo Técnico en el cuadre mensual de los bienes adquiridos mensualmente contra reportes del Sistema de
Inventarios

d) Apoyo técnico en la conformacion de expedientes para las bajas de bienes inventariables del Ministerio
de Energiay Minas

e apoyo técnico en la retroalimentacion del expediente de bienes en desuso que se trasladan a las bodegas de
inventarios ubicados en la Direccién General de Energia

e) Apoyo técnico en el levantado del inventario fisico de activo fijos y bienes fungibles del Ministerio de
Energiay Minas
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Apoyo técnico en la realizacion del inventario fisico de la Direccion General de Hidrocarburos segun
programacion girada en OFI-INV-MEM-060-2024 para el mes de julio en los departamentos de:

Fiscalizacion técnica

Gestion Legal

Comision Nacional Petrolera

Andlisis Econdmico

Despacho de la Direccion General y Subdireccion General

Ingenieria y Operaciones

f) Apoyo y seguimiento técnico a donaciones en especies recibidas por este Ministerio
¢ Apoyo técnico
g) Apoyo técnico en laredaccion de certificaciones de bienes para la conformacion de pagos

e Apoyo técnico en la redaccién de certificacién de inventarios de los distintos bienes que solicitan para la
conformacién de expediente de pago de servicios 0 mantenimientos

e Apoyo técnico en la redaccién de certificacion de ingreso a inventarios que conforma el expediente de adicion
de los bienes de nuevo ingreso al libro de inventarios y al sistema de Inventarios.

e Apoyo técnico en la redaccion de certificaciones de bienes que conforman el expedientes de las distintas
solicitudes que se realizan en los sistemas de SIGERBIM

h) Apoyo técnico en laredaccién de solvencias de bienes a personal del Ministerio de Energia y Minas

e Apoyo técnico en el redaccion de diferentes solvencias solicitadas del personal que se retirara del Ministerio de
Energia y Minas

i) Apoyo técnico en las distintas actividades que sean asignadas por la Direccién General Administrativa

e Apoyo técnico en el seguimiento de las diferentes solicitudes recibidas por correo electrénico que ingresan al
area de inventarios de este Ministerio

e Apoyo técnico en la coordinacion de llamadas que se realizan a distintas instituciones y empresas con motivos
de gestiones del area de inventarios

¢ Apoyo técnico en la coordinacion de actividades rutinarias concernientes al area de Inventarios

e Apoyo técnico en la coordinacion de llamadas a los proveedores para reclamos de garantia

¢ Apoyo técnico en el traslado y entrega de los distintos bienes que se envian a revision técnica por reclamos de
garantia en las oficinas o servicio técnico de los proveedores

e Apoyo técnico en la conformacion de expedientes de las adiciones mensuales con bienes que ingresan al
inventario del Ministerio

e Apoyo técnico en el etiquetado de bienes pertenecientes a este Ministerio por medio del numero de SICOIN

e Apoyo técnico en el etiquetado de bienes de las adiciones que ingresaron este mes al inventario de este
Ministerio, por medio del numero de SICOIN

e Apoyo técnico en el escaneo de los certificados de garantia que conforman el expediente de ingreso de cada
adicion mensual

¢ Apoyo técnico en la gestién de solicitud de las confirmaciones de propiedad de los vehiculos del Ministerio de
Energia y Minas en el modulo de SIGERBIM

Se detallan Actividades del mes de agosto a continuacion:

a) Apoyo técnico en el registro y control en el Médulo de Inventarios y Registros contables en el Sicoin
WEB, de Bienes Inventariables provenientes de adquisiciones diversas

e Apoyo técnico en el registro de bienes adquiridos mediante las diferentes modalidades de compra de mobiliario

y equipo adquiridos durante el mes en curso segun:
¢ Adiciones 49, 50, 51y 52

Pagina 2 de 7 del informe Final 1381 correspondiente al mes de septiembre del 2024 | Sistema de Gestion de Contratacion



b) Apoyo técnico en el registro de alzas y bajas de bienes en tarjetas de responsabilidad en los movimientos
gue se presentan rutinariamente

e Apoyo técnico en las actualizaciones de alzas y bajas registradas en las tarjetas de Responsabilidad de los
colaboradores de la Direccion General de Mineria del Ministerio de Energia y Minas segun departamento de:

e Direccion General segun tarjetas No. 1122, 507, 446, 424

e Subdireccion segun tarjetas No. 1158

e Asesores de Direccion segun tarjetas No. 446, 424

e Control Minero segun tarjetas No. 1076, 294, 482, 529

e Derechos Mineros segun tarjetas No. 1070, 1069, 380, 783, 879

e Apoyo técnico en las actualizaciones de alzas y bajas registradas en las tarjetas de Responsabilidad de los
colaboradores de la Direccion General de Hidrocarburos del Ministerio de Energia y Minas segun departamento
de:

e Exploracion segun tarjetas No. 745, 665, 1151, 893

¢ Andlisis Econdémico 602, 860, 542, 1137, 241

e Gestion Legal 1142, 1131, 539

e Direccion General segun tarjetas No. 1139, 1145, 880, 237, 1141

e Apoyo técnico en las actualizaciones de alzas y bajas registradas en las tarjetas de Responsabilidad de los
colaboradores de la Despacho Superior del Ministerio de Energia y Minas segun la Unidad de:

e Ugsa, segun tarjetas No. 902

e Recursos Humanos, segun tarjetas No. 1150,0035, 1152, 858, 267, 988, 1153, 0864,

e Apoyo técnico en la creacién de tarjetas de responsabilidad a personal de nuevo ingreso con la asignacion de
bienes que tendran bajo su responsabilidad para el desarrollo de sus actividades diarias dentro del Ministerio de
Energia y Minas

e Subdireccién General de Mineria, Ing. Maricela Rosaneth Vidal Ruiz

c) Apoyo técnico en el cuadre mensual de los bienes inventariables entre el SICOIN WEB vy los libros
autorizados por la Contraloria General de Cuentas

e Apoyo técnico en el cuadre mensual de los bienes adquiridos durante el mes en curso (verificacién de
asignacioén de bienes en tarjetas de responsabilidad contra el registro del libro auxiliar de inventarios)

e Apoyo Técnico en el cuadre mensual de los bienes adquiridos mensualmente contra reportes del Sistema de
Inventarios

d) Apoyo técnico en la conformacion de expedientes para las bajas de bienes inventariables del Ministerio
de Energiay Minas

e apoyo técnico en la retroalimentacion del expediente de bienes en desuso que se trasladan a las bodegas de
inventarios ubicados en la Direccién General de Energia

e) Apoyo técnico en el levantado del inventario fisico de activo fijos y bienes fungibles del Ministerio de
Energia y Minas

e Apoyo técnico en la realizacion del inventario fisico de la Direccibn General de Mineria segun programacion
girada en OFI-INV-MEM-060-2024 para el mes de Agosto en los departamentos de:

Direccion General de Mineria (7 colaboradores)

Subdireccién General (1 colaborador)

Asesores de Vice despacho y Direccion (2)

Control Minero (19 Colaboradores)

f) Apoyo y seguimiento técnico a donaciones en especies recibidas por este Ministerio
¢ Apoyo técnico

g) Apoyo técnico en la redaccion de certificaciones de bienes parala conformacion de pagos
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e Apoyo técnico en la redaccidon de certificacién de inventarios de los distintos bienes que solicitan para la
conformacién de expediente de pago de servicios 0 mantenimientos

e Apoyo técnico en la redaccion de certificacion No. CERT-INV-MEM-370-2424, CERT-INV-MEM-373-2424,
CERT-INV-MEM-380-2424 Y CERT-INV-MEM-381-2424de ingreso a inventarios que conforma el expediente de
adicién de los bienes de nuevo ingreso al libro de inventarios y al sistema de Inventarios.

e Apoyo técnico en la redaccion de certificaciones CERT-INV-MEM-294-2424 a la CERT-INV-MEM-356-2424 de
bienes que conforman el expedientes de las distintas solicitudes que se realizan en los sistemas de SIGERBIM

h) Apoyo técnico en la redaccién de solvencias de bienes a personal del Ministerio de Energia y Minas

e Apoyo técnico en el redaccion de diferentes solvencias solicitadas del personal que se retirara del Ministerio de
Energia y Minas

i) Apoyo técnico en las distintas actividades que sean asignadas por la Direccién General Administrativa

e Apoyo técnico en el seguimiento de las diferentes solicitudes recibidas por correo electrénico que ingresan al
area de inventarios de este Ministerio

e Apoyo técnico en la coordinacion de llamadas que se realizan a distintas instituciones y empresas con motivos
de gestiones del area de inventarios

¢ Apoyo técnico en la coordinacion de actividades rutinarias concernientes al area de Inventarios

e Apoyo técnico en la coordinacion de llamadas a los proveedores para reclamos de garantia

e Apoyo técnico en el traslado y entrega de los distintos bienes que se envian a revision técnica por reclamos de
garantia en las oficinas o servicio técnico de los proveedores

e Apoyo técnico en la conformacion de expedientes de las adiciones mensuales con bienes que ingresan al
inventario del Ministerio

e Apoyo técnico en el etiquetado de bienes pertenecientes a este Ministerio por medio del numero de SICOIN

e Apoyo técnico en el etiquetado de bienes de las adiciones que ingresaron este mes al inventario de este
Ministerio, por medio del numero de SICOIN

e Apoyo técnico en el escaneo de los certificados de garantia que conforman el expediente de ingreso de cada
adicién mensual

e Apoyo técnico en la gestion de solicitud de las confirmaciones de propiedad de los vehiculos del Ministerio de
Energia y Minas en el modulo de SIGERBIM

e Apoyo técnico en el conteo y listado de las computadoras de las Direcciones de Energia y Mineria que estan
activas actualmente y nombre del responsable

Se detallan Actividades del mes de septiembre a continuacion:

a) Apoyo técnico en el registro y control en el Médulo de Inventarios y Registros contables en el Sicoin
WEB, de Bienes Inventariables provenientes de adquisiciones diversas

e Apoyo técnico en el registro de bienes adquiridos mediante las diferentes modalidades de compra de mobiliario
y equipo adquiridos durante el mes en curso segun:
¢ Adiciones 55, 56 y 61

b) Apoyo técnico en el registro de alzas y bajas de bienes en tarjetas de responsabilidad en los movimientos
gue se presentan rutinariamente

e Apoyo técnico en las actualizaciones de alzas y bajas registradas en las tarjetas de Responsabilidad de los
colaboradores de la Direccidon General de Mineria del Ministerio de Energia y Minas segun departamento de:

e Gestion Legal segun tarjetas No. 915, 767, 424, 1054, 479, 1182 y 821, provisionales No. 31, 32, 33, 51, 52, 56,
43

e Cooperacion Internacional No. 1190

e Secretaria General No. 1187

¢ Control Minero No. 1188

¢ Vice despacho de Desarrollo Sostenible No. 1176
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e Control Minero No. 1160, 1161
e Archivo de Comercializacion Hidrocarburos No. 1164, 1165

c) Apoyo técnico en el cuadre mensual de los bienes inventariables entre el SICOIN WEB y los libros
autorizados por la Contraloria General de Cuentas

e Apoyo técnico en el cuadre mensual de los bienes adquiridos durante el mes en curso (verificacion de
asignacioén de bienes en tarjetas de responsabilidad contra el registro del libro auxiliar de inventarios)

e Apoyo Técnico en el cuadre mensual de los bienes adquiridos mensualmente contra reportes del Sistema de
Inventarios

d) Apoyo técnico en la conformacién de expedientes para las bajas de bienes inventariables del Ministerio
de Energiay Minas

e apoyo técnico en la retroalimentacién del expediente de bienes en desuso que se trasladan a las bodegas de
inventarios ubicados en la Direcciéon General de Energia

e) Apoyo técnico en el levantado del inventario fisico de activo fijos y bienes fungibles del Ministerio de
Energiay Minas

e Apoyo técnico en la realizacion del inventario fisico de la Direccion General de Energia segun programacion
girada en OFI-INV-MEM-060-2024 para el mes de Septiembre en los departamentos de:

¢ Proteccién Radioldgica (5 colaboradores)

¢ Unidad de Planeacién Energética Minera UPEM (15)

e Gestion Legal (10 Colaboradores)

f) Apoyo y seguimiento técnico a donaciones en especies recibidas por este Ministerio
¢ Apoyo técnico
g) Apoyo técnico en laredaccion de certificaciones de bienes parala conformacion de pagos

e Apoyo técnico en la redaccidon de certificacion de inventarios de los distintos bienes que solicitan para la
conformacién de expediente de pago de servicios 0 mantenimientos

Apoyo técnico en la redaccion de certificaciones de ingreso a inventarios que conforma el expediente de adicion
de los bienes de nuevo ingreso al libro de inventarios No.

CERT-INV-MEM-394-2424

CERT-INV-MEM-396-2424

CERT-INV-MEM-404-2424

h) Apoyo técnico en laredaccién de solvencias de bienes a personal del Ministerio de Energia y Minas

¢ Apoyo técnico en el redaccion de diferentes solvencias solicitadas del personal que se retirara del Ministerio de
Energia y Minas

i) Apoyo técnico en las distintas actividades que sean asignadas por la Direccién General Administrativa

e Apoyo técnico en el seguimiento de las diferentes solicitudes recibidas por correo electrénico que ingresan al
area de inventarios de este Ministerio

¢ Apoyo técnico en la coordinacion de llamadas que se realizan a distintas instituciones y empresas con motivos
de gestiones del area de inventarios

e Apoyo técnico en la coordinacion de actividades rutinarias concernientes al area de Inventarios

e Apoyo técnico en la coordinacion de llamadas a los proveedores para reclamos de garantia

e Apoyo técnico en el traslado y entrega de los distintos bienes que se envian a revision técnica por reclamos de
garantia en las oficinas o servicio técnico de los proveedores
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e Apoyo técnico en la conformacién de expedientes de las adiciones mensuales con bienes que ingresan al

inventario del Ministerio
e Apoyo técnico en el etiquetado de bienes de las adiciones que ingresaron este mes al inventario de este

Ministerio, por medio del numero de SICOIN
e Apoyo técnico en el escaneo de los certificados de garantia que conforman el expediente de ingreso de cada

adicion mensual
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FINIQUITO

Otorgado por:

Lilian Marleny Gutierrez Estrada

A favor de;:

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

Por este medio exonero al MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS de
cualquier reclamacion derivada del Contrato Administrativo nimero MEM-
335-2024 de tres de Julio de dos mil veinticuatro (03/07/2024), de
prestacion de SERVICIOS TECNICOS, suscrito entre el Ministerio de
Energia y Minas y mi persona, en virtud de haberse cumplido en su
totalidad con los términos y condiciones establecidas en cada una de las
clausulas del referido contrato; renunciando al ejercicio de cualquier accion
de caracter administrativo, contencioso, civil, mercantil, laboral u otra que
pudiera corresponderme, manifestando que no existe pago alguno
pendiente de ser cancelado, liberando de responsabilidades al
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS contra quienes no tengo reclamacion
alguna de caracter econémico o legal que ejercer; por lo que de forma
expresa Yy voluntaria otorgo el presente FINIQUITO a favor del
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS.

Y para los usos legales que al interesado convengan, extiendo y firmo el
presente en la ciudad de Guatemala, el 30 de Septiembre de 2024.
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