Guatemala, 30 de noviembre de 2025

Ingeniero

Werner Renato Beltethdn Garcia
Director General Administrativo
Direccion General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Ingeniero:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Namero
MEM-587-2025, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacién de SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL bajo el rengléon 029, en la DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA, me permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al
30 de noviembre del afio 2025 .

Se detallan Actividades a continuacion:

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

e Proveer apoyo en la gestién, elaboracion y tramite de solicitudes de pedido de compra y/o solicitudes de
servicios de las distintas unidades operativas del Programa 01, garantizando el cumplimiento de los
procedimientos administrativos y disposiciones normativas vigentes.

¢ Brindar apoyo en el proceso de adquisicion, mediante la basqueda, identificacion y seleccién de insumos dentro
del Catalogo de Bienes y Servicios del Ministerio de Finanzas Publicas, con el propdsito de garantizar la
eficiencia y optimizacién en la gestién y obtencion de recursos institucionales.

e Colaborar en la gestion, registro y control de los correlativos asignados a las solicitudes de pedido de compra
y/o solicitudes de servicios de los Programas 01, 14 y 03 del Ministerio, asegurando la trazabilidad, orden y
administracion adecuada de la documentacion institucional.

e Apoyar en la gestion y tramite de solicitudes ante el Area de Presupuesto para la creacién de nuevos insumos,
garantizando la formalizacion, registro y cumplimiento de los lineamientos técnicos y administrativos
institucionales.

e Gestionar el registro, control y resguardo documental de las solicitudes de pedido de compra y/o solicitudes de
servicios en los sistemas institucionales de control interno, con el propésito de fortalecer la gestion
administrativa, optimizar el seguimiento de los procesos y asegurar una ejecucion eficiente de los recursos
presupuestarios asignados.

b) Asesorar en el seguimiento y liquidacion de las compras que se efectuen a través del fondo de caja chica

¢ Brindar apoyo en la integracién y revisién de expedientes del Programa 01, asegurando la correcta colocacion
de sellos y documentos de respaldo, con el propésito de facilitar el proceso de liquidacion ante el Fondo de Caja
Chica del Area de Tesoreria de la Unidad de Administracién Financiera, en cumplimiento con los lineamientos y
disposiciones normativas vigentes.

e Proporcionar apoyo en la elaboraciéon y emisién de documentos de recepcion dentro de los expedientes que
contienen facturas, garantizando su adecuada integracién, orden y preparacion para el proceso de liquidacion
ante la Unidad de Administracién Financiera, conforme a las disposiciones administrativas vigentes.

e Colaborar en la elaboracidon y revision de la justificacién documental de las facturas correspondientes a las
adquisiciones efectuadas mediante el Fondo de Caja Chica, verificando la conformidad de los registros y
garantizando su correcta presentacion ante los 6rganos administrativos competentes, conforme a la normativa
institucional vigente.

e Brindar apoyo en la elaboracién y emisiéon de pedidos de egreso de Almacén posteriores a la adquisicion,
asegurando la correcta documentacion, registro y control en el sistema administrativo institucional, con el
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propésito de garantizar la trazabilidad, transparencia y uso adecuado de los recursos.

« Brindar apoyo en la gestién del proceso de liquidacién ante el Area de Tesoreria, garantizando la aplicacién
eficiente de los procedimientos administrativos y el cumplimiento de las disposiciones institucionales, con el
proposito de asegurar el cierre adecuado y transparente de las operaciones financieras.

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 gestibn 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 revision, verificacion y validacién de las especificaciones técnicas recibidas, garantizando su
exactitud, coherencia y conformidad con los requerimientos institucionales, a fin de facilitar una ejecucién
eficiente de los procesos de adquisicion, en cumplimiento de los procedimientos administrativos y normativos
vigentes.

d) Asesorar en el seguimiento de la ejecucion 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 Direccion General o programa al que pertenece

e Proveer asistencia en el monitoreo y seguimiento de la ejecucién del Plan Anual de Compras (PAC)
correspondiente a las unidades y departamentos del Programa 01 del Ministerio, con el propésito de garantizar
el cumplimiento oportuno y eficiente de las adquisiciones planificadas, en observancia de los lineamientos
institucionales y las disposiciones normativas vigentes.

e Colaborar en la elaboracién y emision de pedidos de compra y/o solicitudes de servicios programados en el Plan
Anual de Compras (PAC), garantizando su correcta documentacién, registro y control en el sistema
administrativo institucional, con el propésito de fortalecer la gestion y trazabilidad 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

e Brindar apoyo en la generacion y obtencién de reportes del sistema SICOIN, con el propésito de facilitar el
andlisis y seguimiento de la ejecucién presupuestaria, conforme a los lineamientos técnicos y normativos
establecidos.

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

¢ Brindar asistencia en el andlisis y procesamiento de la informacion financiera a través de los sistemas SICOIN y
SIGES, en coordinacion con el personal contable, con el propésito de determinar el presupuesto ejecutado del
Programa 01, garantizando la precisidén, coherencia y correcta interpretacion de los datos presupuestarios para
la adecuada toma de decisiones administrativas.

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

e Proveer apoyo en la gestion y tramite de pedidos vinculados a pagos de compromisos con organismos
internacionales, en coordinacién con la Direccion General Administrativa del Programa 99, asegurando la
correcta documentacién, control y seguimiento oportuno de los procesos financieros correspondientes, conforme
a las disposiciones normativas vigentes.

¢ Brindar apoyo en la formulacién del Plan Anual de Compras del ano fiscal 2026.

e Colaborar en las gestiones administrativas de las compras de insumos del Departamento de Alcohol Carburante
de la Direccién General de Energia.

¢ Brindar asistencia en seguimiento a las Cuentas Contables, de manera de poder regularizar las diferencias entre
el libro mayor y los inventarios de Ministerio de Energia y Minas.
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e Apoyo administrativo en las gestiones de traspaso de vehiculos que pertenecen a Perenco y se trasladaran al
Ministerio de Energia y Minas.
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Atentamente,
Firmado

digitalmente
por IVANIA
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Ivania Massiel Barillas Bran
DPI No. (2552686450101)

AURA Firmado

digitalmente por

MARINA AURA MARINA
PELEN PELEN JUAREZ

Fecha: 2025.11.19

JUAREZ 09:04:50 -06'00"

Vo.Bo.Aura Marina Pelén Juérez
Subdirector de la Direccion General Administrativa

Aprobado
Ing. Werner Renato Beltethon Garcia
Director General Administrativo

ERWIN Direccion General Administrativa
ROLANDO Ministerio de E , Min
BARRIOS inisterio de Energia y Minas

ORRES
2025.11.20
12:04:48 -06'00'

Vo.Bo.Ing. Erwin Rolando Barrios Torres
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:
9259142E-4E21-46AA-A221-61B5CA6CD2B9
Serie: 9259142E Numero de DTE: 1310803626
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 30-nov-2025 06:16:07
Fecha y hora de certificacion: 06-nov-2025 06:16:08

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 12,000.00 0.00 0.00 12,000.00
individuales en general,
prestados al Ministerio de
Energia y Minas, en la
Direccion General
Administrativa, del
01/11/2025 al 30/11/2025,
seguin contrato nimero MEM-
587-2025.

TOTALES: 0.00 0.00 12,000.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

S
TIMBRE DEL COLEGIO DE N
CONOMISTAS CONTADORES.
PUBLICOS Y AUDITORES Y
[STRADORES DE EMPRESAS

a
TIMBRE DEL COLEGIODE S

E ISTAS CONTADOS
PUBLICOS Y AUDITORES Y
DRNISTRADORES DE EMPRESAS

Q. 100.00 ou75N

Firmado

digitalmente por
IVANIA MASSIEL
BARILLAS BRAN

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”



