Guatemala, 31 de octubre de 2025

Ingeniero

Werner Renato Belteth6n Garcia
Director General Administrativo
Direccién 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 NUmero
MEM-589-2025, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacién de SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL bajo el renglon 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 afio 2025 .

Se detallan Actividades a continuacion:

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 provenientes del contrato petrolero 1-19 del Seth

¢ Apoyo profesional en la integracion de los bienes inventariables por terminacion de contrato 2-85 de la Empresa
Perenco, registrados en el modulo de SICOIN Web asi como en el libro de Inventarios del Ministerio

¢ Apoyo profesional en el cuadre y control contable de los bienes registrados provenientes del Contrato 2-85 de la
Empresa Perenco

¢ Apoyo profesional en la integracion de los bienes inventariables por terminacién de contrato 2-85 de la Empresa
Perenco, registrados en el modulo de SICOIN Web asi como en el libro de Inventarios del Ministerio

¢ Apoyo profesional en el cuadre y control contable de los bienes registrados provenientes del Contrato 1-19 del
Seth

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

e Apoyo profesional en el registro de alzas, bajas y traslados de los movimientos entre los colaboradores de las
distintas areas de la Direccién General Administrativa del Ministerio de Energia y Minas

e Apoyo profesional en el registro de alzas, bajas y traslados de los movimientos entre los colaboradores de las
distintas areas de la Direccién General de Mineria del Ministerio de Energia y Minas

e Apoyo profesional en el registro de alzas, bajas y traslados de los movimientos entre los colaboradores de las
distintas areas de la Direccién General de Hidrocarburos del Ministerio de Energia y Minas

e Apoyo profesional en el registro de alzas, bajas y traslados de los movimientos entre los colaboradores de las
distintas areas de la Direccién General de Energia del Ministerio de Energia y Minas

e Apoyo profesional en el registro de alzas, bajas y traslados de los movimientos entre los colaboradores de las
distintas unidades que conforman el Despacho Superior del Ministerio de Energia y Minas

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

e Apoyo profesional en la integracion de los bienes inventariables por adquisiciones mensuales de la institucion,
registrados en el modulo de SICOIN Web asi como en el libro de Inventarios del Ministerio

e Apoyo profesional 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)
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d) Apoyo profesional en la conformacién de expedientes para las bajas de bienes inventariables del
Ministerio de Energia y Minas

e Apoyo Profesional en la retroalimentacion del expediente de bienes en desuso que se trasladan a las bodegas
de inventarios ubicados en la Direccion General de Energia

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

e Apoyo Profesional en la realizacién del inventario fisico especificamente en la Direccion General de Mineria
segln OFI-INV-MEM-060-2025, en donde se instruyen las fechas para realizacién de inventario fisico 2025 al
personal del area de Inventarios.

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

e Apoyo Profesional en el control y redaccién 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 redaccion de certificaciones de inventarios de los distintos bienes que solicitan
para la conformacion de expediente de pago de servicios 0 mantenimientos

g) Apoyo profesional en la gestion de solvencias de bienes a personal del Ministerio de Energia y Minas

¢ Apoyo Profesional en la Gestion y redaccion de diferentes solvencias solicitadas del personal que se retirara del
Ministerio de Energia y Minas

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

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

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

e Apoyo Profesional en la gestion y etiquetado de bienes de las adiciones que ingresaron este mes al inventario
de este Ministerio, identificacion del bien por medio del numero de SICOIN

e Apoyo Profesional en la coordinacion de gestiones y solicitudes via telefénica que se realizan a las distintas
instituciones y proveedores concernientes a expedientes en tramite o reclamos de garantias de bienes

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

¢ Apoyo Profesional en la gestién y coordinacion de actividades rutinarias concernientes al area de Inventarios

e Apoyo profesional en la impresion de las adiciones en hojas del libro de Inventarios autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas

¢ Apoyo Profesional en la conformacion de expediente para solicitar la Resolucion de legalizacion de Posesion de
vehiculos provenientes del contrato 2-85 y del contrato 1-19
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Atentamente,

LILIAN Firmado
MARLENY digitalmente por
LILIAN MARLENY
GUTIERREZ  GuTierrez
ESTRADA  ESTRADA
Lilian Marleny Gutierrez Estrada
DPI No. (1737825150101)

WAGNER Firmado

digitalmente por
NORBERTO WACNER

DEL AGUILA NoRBERTO DEL
CORRALES AGUILA CORRALES

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

Ing. Werner Renato Beltethon Garcia
Director General Administrativo
Direccion General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas
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Ing. Erwirt Rolandg Barfios Torres

Viceministro de Energia y Minas

Miristerio de Energla y Minas
\

Vo.Bo.Ing. Erwin Rolando Barrios Torres
Viceministro de Energia y Minas
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Factura Pequeno 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

NUMEROQO DE AUTORIZACION:
642B0D41-A72F-4E6A-B17D-84EDFB3A3B6F
Serie: 642B0D41 Namero de DTE: 2804895338
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-o0ct-2025 14:45:09
Fecha y hora de certificacion: 15-oct-2025 14:45:09

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 10,000.00 0.00 0.00 10,000.00
i Individuales en General,
prestados al Ministerio de
Energia y Minas en la
Direccion General
- Administrativa, del
(01/10/2025) al (31/10/2025),
- seglin contrato nimero
(MEM-589-2025)
0.00 0.00 10,000.00

TOTALES:

* 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"”




