Guatemala, 31 de julio de 2025

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-499-2025, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacién de SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL bajo el renglén 029, en la DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA, me permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 02 al
31 dejulio del afio 2025 .

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Asesorar a la Direccién General, en la gestion y seguimiento de compras de bienes y servicios, ante la
Direccién General Administrativa, Unidad de Administracién Financiera, Departamento de Compras,
Departamentos, Jefaturas o Unidades de los programas asignados

e Proveer asistencia en la gestion y emision de solicitudes de pedidos de compra y/o solicitudes de servicios para
las distintas unidades operativas del Programa 01, asegurando el cumplimiento de los procedimientos
administrativos y normativos vigentes.

e Brindar apoyo en el proceso de adquisicion mediante la blsqueda, identificacion y seleccién de insumos dentro
del Catédlogo de Insumos del Ministerio de Finanzas Publicas, promoviendo la eficiencia y optimizacion en la
obtencion de recursos.

e Colaborar en la gestion del registro y control de los correlativos correspondientes a pedidos de compra y/o
solicitudes de servicios de los programas 01, 14 y 03 de este Ministerio, garantizando la correcta trazabilidad y
administracion documental.

e Apoyar en la tramitacion de solicitudes ante el Area de Presupuesto para la creacion de nuevos insumos,
asegurando la correcta formalizacién y registro conforme a los lineamientos institucionales.

e Gestionar el registro y documentacién de pedidos de compra y/o solicitudes de servicios en los sistemas de
control interno, con el propdsito de fortalecer la gestion administrativa, optimizar el seguimiento de procesos y
garantizar una ejecucion eficiente de los recursos asignados.

b) Asesorar en el seguimiento y liquidacion de las compras que se efectien através del fondo de caja chica

¢ Brindar apoyo en la conformacion de expedientes del Programa 01, garantizando la correcta colocacion de los
sellos correspondientes, con el propdsito de facilitar el proceso de liquidacion ante el Fondo de Caja Chica del
Area de Tesoreria de la Unidad de Administracion Financiera, cumpliendo con los lineamientos normativos
establecidos.

e Proporcionar apoyo en la emisiébn de documentos de recepcion dentro de los expedientes que contienen
facturas, asegurando su correcta integracion y preparacién para el proceso de liquidacion ante la Unidad de
Administracion Financiera.

e Colaborar en la justificacion documental de las facturas correspondientes a compras realizadas mediante el
Fondo de Caja Chica, verificando la conformidad de los registros y asegurando su adecuada presentacion ante
los 6rganos administrativos competentes.

e Brindar apoyo en la emision del pedido de egreso de Almacén posterior a la compra, garantizando la correcta
documentacion y registro en el sistema de control administrativo para asegurar la trazabilidad y el uso adecuado
de los recursos.

e Brindar apoyo en la gestion del proceso de liquidacion ante el Area de Tesoreria, promoviendo la eficiencia y el
cumplimiento de los procedimientos administrativos para el cierre adecuado de las operaciones financieras.
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c) Asesorar en la gestion de los procesos administrativos y financieros con los distintos Departamentos y
Unidades de apoyo, solicitando especificaciones técnicas de los pedidos de compras de bienes y/o
servicios, de la Direccion General o programa al que pertenece, para la ejecucion del plan anual de compras

e Proveer asistencia en la gestion de solicitudes de especificaciones técnicas ante el departamento
correspondiente, asegurando que los requerimientos estén alineados con las necesidades operativas y los
lineamientos establecidos para la adquisicion de bienes o servicios.

e Colaborar en la verificacion y validacién de las especificaciones técnicas recibidas, garantizando su precision y
conformidad para facilitar una ejecucion eficiente y ajustada a los procedimientos administrativos y normativos
vigentes.

d) Asesorar en el seguimiento de la ejecucién fisica y financiera segun la estructura programatica del
Ministerio de Energia y Minas, de los Planes Operativos Anuales -POA- y Plan Anual de Compras -PAC-, de
la Direccién General o programa al que pertenece

e Proveer asistencia en el monitoreo y seguimiento de la ejecucion del Plan Anual de Compras (PAC) de las
unidades y departamentos a cargo del Programa 01 de este Ministerio, con el objetivo de garantizar el
cumplimiento oportuno y eficiente de las adquisiciones planificadas, conforme a los lineamientos institucionales
y normativos vigentes.

e Colaborar en la emisién de pedidos de compra y/o solicitudes de servicios programados en el PAC, asegurando
su correcta documentacion y registro en el sistema administrativo, con el proposito de facilitar la gestion y el
control de los procesos de adquisicion.

e) Asesorar en la interpretacion de reportes generados, tanto en el sistema de contabilidad integrado -
SICOIN-, como en el sistema informatico de gestion -SIGES del Ministerio de Finanzas Publicas

¢ Apoyo en generacion de reportes del SICOIN, para ser analizados de acuerdo a la ejecucién de presupuesto.

f) Asesorar en el andlisis de la informacién a la Direccion General, sobre la estructura presupuestaria y su
vinculacién con el Plan Operativo Anual contribuyendo a la mejora de la gestién por resultados

e Brindar asistencia en el andlisis y procesamiento de informacién financiera utilizando los sistemas SICOIN y
SIGES, en coordinacion con los auxiliares contables, con el objetivo de determinar el presupuesto real del
Programa 01, asegurando la precisién de los datos presupuestarios y su adecuada interpretacion para la toma
de decisiones administrativas.

g) Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por su jefe inmediato y sus superiores

e Brindar asistencia en la realizacion de actividades solicitadas por la Direccion General Administrativa, incluyendo
la formulacion, revision y verificacion de los Términos de Referencia (TdR) para la contratacién de bienes o
servicios, asegurando el cumplimiento de los lineamientos normativos y técnicos establecidos.

e Proveer apoyo en la gestion de pedidos relacionados con pagos a organismos internacionales, en coordinacion
con la Direccion General Administrativa del Programa 99, garantizando la correcta documentacion y el
seguimiento oportuno de los procesos financieros correspondientes.
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Aprobado

Lic. Giancarlo Melini Ruano
Director General Administrativo
Direccion General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas

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

IVANIA MASSIEL , BARILLAS BRAN
Nit Emisor: 47325496
IVANIA MASSIEL BARILLAS BRAN

1 CALLE 2-19 RESIDENCIAL ALTOS DE BARCENAS 2, zona 3, VILLA
NUEVA, GUATEMALA

NIT Receptor: 3377938
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

NUMERO DE AUTORIZACION:
AF81D64F-D88A-4306-8616-D0BB57EA4ESC
Serie: AF81D64F Numero de DTE: 3632939782
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 17-jul-2025 13:52:34
Fecha y hora de certificacion: 17-jul-2025 13:52:35

Direccion comprador: DIAGONAL 17 29-78, ZONA 11, LAS CHARCAS. Moneda: GTQ
#No B/S  Cantidad Descripcion P. Unitario con Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
IVA (Q) Descuentos(Q)

1 Servicio 1 Por servicios profesionales 11,612.90 0.00 0.00 11,612.90
individuales en general,
prestados al Ministerio de
Energia y Minas, en la
Direccion General
Administrativa, del
02/07/2025 al 31/07/2025,
segun contrato nimero MEM-
499-2025.

TOTALES: 0.00 0.00 11,612.90

* 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”



