
Guatemala, 31 de julio de 2025

Licenciado
Giancarlo Melini Ruano
Director General Administrativo
Dirección General Administrativa
Ministerio de Energía y Minas

Respetable Licenciado:

Por este medio me dirijo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula Octava del Contrato Número
MEM-501-2025, celebrado entre el Ministerio de Energía y Minas y mi persona para la prestación de SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL  bajo el renglón 029, en la DIRECCIÓN GENERAL
ADMINISTRATIVA, me permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el período del  02 al
31 de julio del año 2025 .

Se detallan Actividades a continuación:

a) Apoyo profesional 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 Profesional en el registro de los bienes adquiridos mediante las diferentes modalidades de compra de
mobiliario y equipo adquiridos durante el mes en curso

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

Apoyo Profesional en las actualizaciones de alzas y bajas registradas en las tarjetas de Responsabilidad de los
colaboradores de la Dirección General de Minería del Ministerio de Energía y Minas, en las distintas áreas y
departamentos que lo conforman.
Apoyo Profesional en las actualizaciones de alzas y bajas registradas en las tarjetas de Responsabilidad de los
colaboradores de las Unidades del Despacho Superior y del Mismo Despacho del Ministerio de Energía y Minas.
Apoyo Profesional en las actualizaciones de alzas y bajas registradas en las tarjetas de Responsabilidad de los
colaboradores de la Dirección General de Energía del Ministerio de Energía y Minas, en las distintas áreas y
departamentos que lo conforman.
Apoyo Profesional en las actualizaciones de alzas y bajas registradas en las tarjetas de Responsabilidad de los
colaboradores de la Dirección General de Hidrocarburos del Ministerio de Energía y Minas, en las distintas áreas
y departamentos que lo conforman.
Apoyo Profesional en las actualizaciones de alzas y bajas registradas en las tarjetas de Responsabilidad de los
colaboradores de la Dirección General Administrativa del Ministerio de Energía y Minas, en las distintas áreas y
departamentos que lo conforman.
Apoyo Profesional en la carga de los bienes adquiridos durante el mes, en tarjetas de responsabilidad según la
asignación de mobiliario y equipo giradas por los jefes de departamentos y áreas

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

Apoyo Profesional en el control y cuadre mensual de los bienes adquiridos mensualmente contra reportes del
Sistema de Inventarios, de las Direcciones General de Minería, Energía, Hidrocarburos y Administrativa del
Ministerio de Energía y Minas.
Apoyo profesional en el cuadre mensual de los bienes adquiridos durante el mes en curso (verificación de
asignación de bienes en tarjetas de responsabilidad contra el registro del libro auxiliar de inventarios)

Página 1 de 3 del informe Mensual 4008 correspondiente al mes de julio del 2025 | Sistema de Gestión de Contratación



d) Apoyo profesional en la conformación de expedientes para las bajas de bienes inventariables del
Ministerio de Energía y Minas

Apoyo Profesional en la realización del listado digital de los bienes que conformaran los expedientes de bajas
que realizaran durante el transcurso del año, según las nuevas disposiciones para la realización de bajas.

e) Apoyo profesional en el levantado del inventario físico de activo fijos y bienes fungibles del Ministerio de
Energía y Minas

Apoyo Profesional en la realización del inventario físico en las Direcciones Generales en sus departamentos y
áreas que los conforman, según las diferentes solicitudes realizadas por los diferentes departamentos y áreas
del Ministerio de Energía y Minas.
Apoyo Profesional en la realización del inventario físico específicamente en el área de Inventarios y en la
Dirección y sub dirección General Administrativa según OFI-INV-MEM-060-2025, en donde se instruyen las
fechas para realización de inventario físico 2025 al personal del área de Inventarios.

f) Apoyo profesional en el control de certificaciones de bienes para la conformación de pagos

Apoyo Profesional en el control y redacción de certificaciones de ingreso a inventarios que conforma el
expediente de los bienes de nuevo ingreso al libro de inventarios de la compras realizadas durante el mes en
curso
Apoyo Profesional en el control y redacción de certificaciones de inventarios de los distintos bienes que solicitan
para la conformación de expediente de pago de servicios o mantenimientos

g) Apoyo profesional en la gestión de solvencias de bienes a personal del Ministerio de Energía y Minas

Apoyo Profesional en la Gestión y redacción de diferentes solvencias solicitadas del personal que se retirará del
Ministerio de Energía y Minas

h) Apoyo profesional en las distintas actividades que sean asignadas por la Dirección General
Administrativa

Apoyo Profesional en la facilitación de información de tarjetas de responsabilidad del personal del MEM a la
Comisión de la Contraloría General de Cuentas para la verificación física de bienes y en tarjetas de
responsabilidad de la auditoria especial.
Apoyo Profesional en el seguimiento de las diferentes solicitudes recibidas por correo electrónico que ingresan
al área de inventarios de este Ministerio
Apoyo Profesional en la coordinación de gestiones y solicitudes vía telefónica que se realizan a las distintas
instituciones y proveedores concernientes a expedientes en trámite o reclamos de garantías de bienes
Apoyo Profesional en la gestión y coordinación de actividades rutinarias concernientes al área de Inventarios
Apoyo Profesional en el traslado y entrega de los distintos bienes, que se envían a revisión técnica por reclamos
de garantía en las oficinas o servicio técnico de los proveedores
Apoyo Profesional en la conformación de expedientes de las adiciones mensuales con bienes que ingresan al
inventario del Ministerio
Apoyo Profesional en la gestión y etiquetado de bienes de las adiciones que ingresaron este mes al inventario
de este Ministerio, identificación del bien por medio del numero de SICOIN
Apoyo Profesional en el escaneo de los certificados de garantía que conforman el expediente de ingreso de
cada adición mensual
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Atentamente,

Lilian Marleny Gutierrez Estrada
DPI No. (1737825150101)

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

Aprobado
Lic. Giancarlo Melini Ruano

Director General Administrativo
Dirección General Administrativa

Ministerio de Energía y Minas

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