
Guatemala, 28 de febrero de 2026
Ingeniero
Werner Renato Beltethón García
Director General Administrativo
Dirección General Administrativa
Ministerio de Energía y Minas

Respetable Ingeniero:

Por este medio me dirijo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula Octava del Contrato
Número MEM-83-2026, 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  01 al 28 de febrero del año 2026 .

Se detallan Actividades a continuación:
a) Asesorar en la revisión de Pedidos de Compra y Especificaciones Técnicas, previo a iniciar los
procesos de Cotización y Licitación Pública, verificando el cumplimiento de las especificaciones
técnicas, aspectos legales y financieros

Se asesoró en la revisión de los Pedidos y Especificaciones Técnicas remitidas, para los eventos de
Cotización del Ministerio de Energía y Minas
Se asesoró en cuanto a los códigos de insumos a utilizar en los Pedidos de Compras.

b) Asesorar en el archivo y escaneo de los expedientes de compra de bienes y servicios en las
modalidades de cotización, licitación, casos de excepción, adquisición directa entre Instituciones
Públicas y Privadas

Se realizó el escaneo de documentos relacionados con eventos de Cotización (pedido, proyecto de
contrato, dictamen técnico, dictamen presupuestario, dictamen jurídico) para ser publicados en el
respectivo NOG, para continuar con los procesos.
Se realizó el escaneo de Contratos y Actas Administrativas de las contrataciones de servicios para el
presente año.

c) Asesorar en la conformación de expedientes para la elaboración de Eventos de Cotización y
Licitación, (proyecto de bases, bases legales, incorporación de especificaciones técnicas)

Se realizó la incorporación y foliación de documentos que corresponden a los Eventos de Cotización
realizados por el Ministerio de Energía y Minas, de acuerdo en la fase en la que se encuentran, previo
al trámite correspondiente

d) Asesorar en la elaboración y revisión de las Actas Administrativas por negociaciones en eventos
de Cotización y Licitación

Se asesoró en la elaboración de proyectos de Contrato correspondientes a la Contratación de Póliza
de Seguro de los vehículos del Ministerio de Energía y Minas.
Se realizaron los cambios solicitados a proyectos de Contrato y bases de los expedientes de Eventos
de Cotización, los cuales fueron requeridos.

e) Asesorar en la elaboración de consolidaciones de compras para la adquisición de bienes y
servicios

Se brindó asesoría en el proceso de consolidación de compras que corresponden a la modalidad de
compra de Baja Cuantía, en cuanto a insumos y servicios requeridos por las diferentes unidades del
Ministerio de Energía y Minas.
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f) Asesorar en la elaboración de liquidaciones y procesos del Área de Compras
Se realizó el envío de información a proveedores para obtener cotizaciones de insumos y servicios en
modalidad de Compra de Baja Cuantía.
Se realizó la revisión de las cotizaciones recibidas en cuanto a cumplimiento de características de los
insumos y servicios solicitados.
Se realizó el traslado de los expedientes a los Departamentos correspondientes, de acuerdo a las
especificaciones técnicas, para el análisis respectivo y cumplimiento de lo solicitado.
Se solicitó a los proveedores adjudicados la documentación necesaria para formalizar la negociación.

g) Apoyo profesional en la preparación y ejecución de los procesos de cotización y licitación,
utilizando las plataformas y sistemas requeridos para el efecto

Se brindó apoyo en las distintas fases de los procesos de Cotización, realizando las gestiones
correspondientes para la recepción de las Ofertas de los Eventos.
Se brindó apoyo en la preparación de los documentos para ser publicados en el Sistema
Guatecompras.

h) Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato
Se gestionaron las Constancias de Disponibilidad Presupuestaria que corresponden al Arrendamiento
de Fotocopiadoras, mantenimientos de vehículos, Derecho de uso de buzones, telefonía móvil; para
los pagos del presente año.
Se continuó con las gestiones para la prórroga para el Servicio de Transporte del personal del
Ministerio de Energía y Minas.
Se procedió a notificar mediante la entrega de Memos a los miembros de las Juntas de Cotización
sobre los Eventos de Cotización en los cuales se encuentran nombrados para recibir y calificar ofertas.

Atentamente,

Susana Beatriz Moreno Calderon
DPI No. (2590700331301)
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Vo.Bo.Lic.Yensy Yoliveth Retana Cardona
Coordinador del Departamento de Compras

Aprobado
Ing. Werner Renato Beltethón García

Director General Administrativo
Dirección General Administrativa

Ministerio de Energía y Minas

Vo.Bo.Ing. Erwin Rolando Barrios Torres
Viceministro de Energía y Minas

Pág. 3 de 3 | Informe Mensual 5721 | Sistema de Gestión de Contratación-MEM
Validación Electrónica
ID: efdcf504
FECHA: 04/02/2026

 

 

Werner 
Renato 
Beltethón 
García



Guatemala, 28 de febrero de 2026

Ingeniero
Werner Renato Beltethón García
Director General Administrativo
Dirección General Administrativa
Ministerio de Energía y Minas

Respetable Ingeniero:

Por este medio me dirijo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula Octava del Contrato Número
MEM-83-2026, 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 Final de actividades desarrolladas en el período del  02 de
enero al 28 de febrero del año 2026 .

Se detallan Actividades del mes de enero a continuación:

a) Asesorar en la revisión de Pedidos de Compra y Especificaciones Técnicas, previo a iniciar los procesos
de Cotización y Licitación Pública, verificando el cumplimiento de las especificaciones técnicas, aspectos
legales y financieros

Se asesoró en la revisión de los Pedidos y Especificaciones Técnicas remitidas, para los eventos de Cotización
del Ministerio de Energía y Minas
Se asesoró en cuanto a los códigos de insumos a utilizar en los Pedidos de Compras.

b) Asesorar en el archivo y escaneo de los expedientes de compra de bienes y servicios en las modalidades
de cotización, licitación, casos de excepción, adquisición directa entre Instituciones Públicas y Privadas

Se realizó el escaneo de documentos relacionados con eventos de Cotización (pedido, proyecto de contrato,
dictamen técnico, dictamen presupuestario, dictamen jurídico.)
Se realizó el escaneo de Contratos y Actas Administrativas de las contrataciones de servicios para el presente
año.

c) Asesorar en la conformación de expedientes para la elaboración de Eventos de Cotización y Licitación,
(proyecto de bases, bases legales, incorporación de especificaciones técnicas)

Se realizó la incorporación y foliación de documentos que corresponden a los Eventos de Cotización realizados
por el Ministerio de Energía y Minas, de acuerdo en la fase en la que se encuentran, previo al trámite
correspondiente.

d) Asesorar en la elaboración y revisión de las Actas Administrativas por negociaciones en eventos de
Cotización y Licitación

Se asesoró en la elaboración de proyectos de Contrato correspondientes a eventos de Cotización.
Se realizaron los cambios solicitados a proyectos de Contrato y bases de los expedientes de Eventos de
Cotización, los cuales fueron requeridos.

e) Asesorar en la elaboración de consolidaciones de compras para la adquisición de bienes y servicios

Se brindó asesoría en el proceso de consolidación de compras que corresponden a la modalidad de compra de
Baja Cuantía, en cuanto a insumos y servicios requeridos por las diferentes unidades del Ministerio de Energía y
Minas.
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f) Asesorar en la elaboración de liquidaciones y procesos del Área de Compras

Se realizó el envío de información a proveedores para obtener cotizaciones de insumos y servicios en
modalidad de Compra de Baja Cuantía.
Se realizó la revisión de las cotizaciones recibidas en cuanto a cumplimiento de características de los insumos y
servicios solicitados.
Se realizó el traslado de los expedientes a los Departamentos correspondientes, de acuerdo a las
especificaciones técnicas, para el análisis respectivo y cumplimiento de lo solicitado.
Se solicitó a los proveedores adjudicados la documentación necesaria para formalizar la negociación.

g) Apoyo profesional en la preparación y ejecución de los procesos de cotización y licitación, utilizando las
plataformas y sistemas requeridos para el efecto

Se brindó apoyo desde el inicio de los procesos de Cotización y en las distintas fases con la finalidad de evitar
atrasos y rechazos por parte de las distintas unidades que realizan revisión de la documentación.
Se brindó apoyo en la preparación de los documentos para ser publicados en el Sistema Guatecompras.

h) Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato

Se trasladó información a los Enlaces de las distintas Direcciones para la elaboración de los pedidos de compra
por el Arrendamiento de Fotocopiadoras, mantenimientos de vehículos, Derecho de uso de buzones, telefonía
móvil; los cuales son necesarios para solicitar CDP para los pagos del presente año.
Se gestionó la prórroga para el Servicio de Transporte del personal del Ministerio de Energía y Minas.
Se gestionó la corrección e incorporación de documentos a los expedientes de las compras realizadas en el
mes de Diciembre, los cuales fueron requeridos por la Unidad de Administración Financiera.

Se detallan Actividades del mes de febrero a continuación:

a) Asesorar en la revisión de Pedidos de Compra y Especificaciones Técnicas, previo a iniciar los procesos
de Cotización y Licitación Pública, verificando el cumplimiento de las especificaciones técnicas, aspectos
legales y financieros

Se asesoró en la revisión de los Pedidos y Especificaciones Técnicas remitidas, para los eventos de Cotización
del Ministerio de Energía y Minas
Se asesoró en cuanto a los códigos de insumos a utilizar en los Pedidos de Compras.

b) Asesorar en el archivo y escaneo de los expedientes de compra de bienes y servicios en las modalidades
de cotización, licitación, casos de excepción, adquisición directa entre Instituciones Públicas y Privadas

Se realizó el escaneo de documentos relacionados con eventos de Cotización (pedido, proyecto de contrato,
dictamen técnico, dictamen presupuestario, dictamen jurídico) para ser publicados en el respectivo NOG, para
continuar con los procesos.
Se realizó el escaneo de Contratos y Actas Administrativas de las contrataciones de servicios para el presente
año.

c) Asesorar en la conformación de expedientes para la elaboración de Eventos de Cotización y Licitación,
(proyecto de bases, bases legales, incorporación de especificaciones técnicas)

Se realizó la incorporación y foliación de documentos que corresponden a los Eventos de Cotización realizados
por el Ministerio de Energía y Minas, de acuerdo en la fase en la que se encuentran, previo al trámite
correspondiente

d) Asesorar en la elaboración y revisión de las Actas Administrativas por negociaciones en eventos de
Cotización y Licitación
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Se asesoró en la elaboración de proyectos de Contrato correspondientes a la Contratación de Póliza de Seguro
de los vehículos del Ministerio de Energía y Minas.
Se realizaron los cambios solicitados a proyectos de Contrato y bases de los expedientes de Eventos de
Cotización, los cuales fueron requeridos.

e) Asesorar en la elaboración de consolidaciones de compras para la adquisición de bienes y servicios

Se brindó asesoría en el proceso de consolidación de compras que corresponden a la modalidad de compra de
Baja Cuantía, en cuanto a insumos y servicios requeridos por las diferentes unidades del Ministerio de Energía y
Minas.

f) Asesorar en la elaboración de liquidaciones y procesos del Área de Compras

Se realizó el envío de información a proveedores para obtener cotizaciones de insumos y servicios en
modalidad de Compra de Baja Cuantía.
Se realizó la revisión de las cotizaciones recibidas en cuanto a cumplimiento de características de los insumos y
servicios solicitados.
Se realizó el traslado de los expedientes a los Departamentos correspondientes, de acuerdo a las
especificaciones técnicas, para el análisis respectivo y cumplimiento de lo solicitado.
Se solicitó a los proveedores adjudicados la documentación necesaria para formalizar la negociación.

g) Apoyo profesional en la preparación y ejecución de los procesos de cotización y licitación, utilizando las
plataformas y sistemas requeridos para el efecto

Se brindó apoyo en las distintas fases de los procesos de Cotización, realizando las gestiones correspondientes
para la recepción de las Ofertas de los Eventos.
Se brindó apoyo en la preparación de los documentos para ser publicados en el Sistema Guatecompras.

h) Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato

Se gestionaron las Constancias de Disponibilidad Presupuestaria que corresponden al Arrendamiento de
Fotocopiadoras, mantenimientos de vehículos, Derecho de uso de buzones, telefonía móvil; para los pagos del
presente año.
Se continuó con las gestiones para la prórroga para el Servicio de Transporte del personal del Ministerio de
Energía y Minas.
Se procedió a notificar mediante la entrega de Memos a los miembros de las Juntas de Cotización sobre los
Eventos de Cotización en los cuales se encuentran nombrados para recibir y calificar ofertas.
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Atentamente,

Susana Beatriz Moreno Calderon
DPI No. (2590700331301)

Vo.Bo.Lic.Yensy Yoliveth Retana Cardona
Coordinador del Departamento de Compras

Aprobado
Ing. Werner Renato Beltethón García

Director General Administrativo
Dirección General Administrativa

Ministerio de Energía y Minas

Vo.Bo.Ing. Erwin Rolando Barrios Torres
Viceministro de Energía y Minas

Página 4 de 4 del informe Final 5721 correspondiente al mes de febrero del 2026 | Sistema de Gestión de Contratación

SUSANA BEATRIZ 
MORENO DE 
CALDERON

Firmado digitalmente por 
SUSANA BEATRIZ MORENO DE 
CALDERON 
Fecha: 2026.02.13 15:11:01 
-06'00'

 

 

Werner 
Renato 
Beltethón 
García



FINIQUITO 

Otorgado por:

Susana Beatriz Moreno Calderon

A favor de:

MINISTERIO DE ENERGÍA Y MINAS
DIRECCIÓN GENERAL ADMINISTRATIVA

Por este medio exonero al MINISTERIO DE ENERGÍA Y MINAS de
cualquier reclamación derivada del Contrato Administrativo número MEM-
83-2026 de dos de Enero de dos mil veintiséis (02/01/2026), de
prestación de SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES EN
GENERAL, suscrito entre el Ministerio de Energía y Minas y mi persona,
en virtud de haberse cumplido en su totalidad con los términos y
condiciones establecidas en cada una de las cláusulas del referido
contrato; renunciando al ejercicio de cualquier acción de carácter
administrativo, contencioso, civil, mercantil, laboral u otra que pudiera
corresponderme, manifestando que no existe pago alguno pendiente de
ser cancelado, liberando de responsabilidades al MINISTERIO DE
ENERGÍA Y MINAS contra quienes no tengo reclamación alguna de
carácter económico o legal que ejercer; por lo que de forma expresa y
voluntaria otorgo el presente FINIQUITO a favor del MINISTERIO DE
ENERGÍA Y MINAS.

Y para los usos legales que al interesado convengan, extiendo y firmo el
presente en la ciudad de Guatemala, el 28 de Febrero de 2026.

Susana Beatriz Moreno Calderon
DPI: (2590700331301)
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