Guatemala, 31 de octubre de 2024

Licenciado

Giancarlo Melini Ruano

Director General Administrativo
Direccion General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciado:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Cldusula Octava del Contrato Numero
MEM-598-2024, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
TECNICOS bajo el renglén 029, en la DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA, me permito presentar el
informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de octubre del aiio 2024 .

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Apoyo técnico en el registro y control en el Modulo 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:
» Adiciones 63, 66, 67, 69, 70, 71 Y 73

b) Apoyo técnico en el registro de alzas y bajas de bienes en tarjetas de responsabilidad en los movimientos
que 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:

o Gestion Legal, Tarjetas No. 845, 1054, 052 prov., 051 prov., 054 prov., 1050, 1025 y 821

o UPEM Tarjetas No. 1006, 292, 019 prov., 195, 770,

e Apoyo técnico en las actualizaciones de alzas y bajas registradas en las tarjetas de Responsabilidad de los

colaboradores de la Direccion General de Energia del Ministerio de Energia y Minas segun departamento de:

Proteccion Radiolégica, Tarjetas No. 332, 333, 327, 310, 350

No lonizantes, Tarjetas No. 311

Delegacion de RRHH, Tarjetas No. 103 prov., 336, 1224

Gestién Legal, Tarjetas No. 920, 673, 905, 325

Apoyo técnico en las actualizaciones de alzas y bajas registradas en las tarjetas de Responsabilidad de los

colaboradores de las Unidades del Despacho Superior del Ministerio de Energia y Minas segun:

Unidad de Cooperacion Internacional, Tarjetas No. 268 y 1190

Unidad de Fiscalizacién, Tarjetas No. 1127, 1222, 937, 152, 938, 931, 148, 154 y 641

Unidad de Planificacion y Modernizacién, Tarjetas No. 1085, 597, 1221, prov.102 Y 37

Unidad de Comunicacién Social, Tarjetas No. 1225, 168, 1212, 1226, 1220, 260, 166 y 901

Unidad de Asesoria Juridica, Tarjetas No. 178, 193, 375, 733, 1102, prov. 056, prov. 046, y 943

Unidad de UDAF é&rea de Tesoreria, Tarjetas No. 720,704, 1053, 960, 1047, 1116

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

e apoyo técnico en la retroalimentacién del expediente de bienes en desuso que se trasladan a las bodegas de
inventarios ubicados en la Direccion 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 del Despacho Superior segun programacién girada en OFI-
INV-MEM-060-2024 para el mes de Octubre en las Unidades de:

Cooperacion Internacional 2 colaboradores

Fiscalizacién 11 colaboradores

Planificacion y Modernizacion 4 Colaboradores

Comunicacion Social 9 Colaboradores

Asesoria Juridica 6 Colaboradores

UDAF é&rea de Tesoreria 8 Colaboradores

e o o o o o

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 para la conformacién 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 redaccion de certificaciones de ingreso a inventarios que conforma el expediente de los
bienes de nuevo ingreso al libro de inventarios segun adicion No.

¢ Adiciones 63, 66, 67, 69, 70, 71 Y 73

h) Apoyo técnico en la redaccidon 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
deEnergia y Minas

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

¢ 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 coordinacién 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 &rea de Inventarios

o 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
adicion mensual

e Apoyo técnico en el acompafamiento a personal de la CGC, para revision fisica y ubicacion de bienes de recién
ingreso al inventario fisico
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Jefe del Departamento de Inventarios
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Aprobado

Lic. Giancarlo Melini Ruano
Director General Administrativo
Direccion General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas
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Ing. Carles Alberto Avalos Ortiz

Viceministro de Energia y Minas
Ministerio de Energia y Minas

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

LILIAN MARLENY, GUTIERREZ ESTRADA
Nit Emisor: 61936529
LILIAN MARLENY GUTIERREZ ESTRADA

MANZANA 10 K 10-00 K COLONIA LAS MARGARITAS BUCARO
SECTOR 1, zona 12, Villa Nueva, GUATEMALA

NIT Receptor: 3377938
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
Direccién comprador: DIAGONAL 17 29-78, ZONA 11, LAS CHARCAS

NUMERO DE AUTORIZACION:
908232F3-BAB8-45E8-B343-2803C83A9CCA
Serie: 908232F3 Numero de DTE: 3132638696
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-oct-2024 12:52:45
Fecha y hora de certificacion: 22-oct-2024 00:52:46

#No B/S  Cantidad Precio/Valor

unitario (Q)
8,000.00

Descripcion

1 Servicio 1 Por Servicios Técnicos,
prestados al Ministerio de
Energia y Minas en la
Direccién General
Administrativa, del
(01/10/2024) al (31/10/2024),
seglin contrato nimero

(MEM-598-2024)
TOTALES:

* No genera derecho a crédito fiscal

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

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

LiIian Firmado
digitalmente por
Marleny Lilian Marleny
Gutierrez Gutierrez Estrada
Fecha: 2024.10.22
Estrada 12:54:10 -06'00'
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-/ Giancarlo Melini Rugho
/' Director General

Ministerio de Energia y Minas Y

"Contribuyendo por el pais que todos queremos"



