- Factura Pequefio Contribuyente

SERGIO DANEEL, DE LEON URIZAR NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 17938917 49E0502B-7TABI-49E3-B3A2-2A19427E6D99
SERGIO DANKEL DE LEON URIZAR Serie: 49805028 Noamero de DTE: 2058963427
1.0 CALLE 1447 COL.ONIA CIIDAD SAN CRISTOBAL, Zona 8, Mixco, Numero Acceso:
GUATEMALA

NIT Receptor: 3377938 Fecha y hora de emision: 30§un-2024 12:45:47
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de certificacion: 17-jun-2024 00:45:47

Moneda: GTQ

#No B/S Cantidad Descripeion P. Unijtario con IVA Descuentos (Q) Total (Q) Irnpuestos
1 Servicio 1 Por servicios profesionales 10,000.00 0.00 10,000.00

individuales en general, prestados
al Ministerio de Energia y Minas
en Iz Direccion General
Administrativa del (01/06/2024 al
30/06/2024) segtin contrato
nimero MEM-195-2024.

TOTALES: 0.00 16,000.00

*Nogeneraderechoacréditofiscal e e e e oo

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

, 3000 poiazes @ 20.00 guerires -

)
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Subdirectora Generst-atPrnistrs
Ministerio de Energia y Minas

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”



Guatemala, 30 de junio de 2024

Aura Marina Pelén Juarez
Subdirectora General Administrativa
Direccién General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas

Respetable :

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Namero
MEM-195-2024, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestaciéon de SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL bajo el rengion 029, en la DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA, me permito presentar el informe Mensual de actividades desarroliadas en el periodo del 01 al
30 de junio del afio 2024 .

Se detallan Actividades del mes de junio a continuacion:

a) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera utilizar todas las herramientas
infermaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de control interno

b) Apoyar en la planificacién, desarrollo y gestion de los procesos de compras y adquisiciones en sus
distintas modalidades

« 1. Gestion al proceso de solicitud de autorizacién e impresion de folios para Actas por parte de Controloria
General de Cuentas. 2. Traslado de expedientes a Despacho Ministro para solicitar aprobacion o inprobacion de
bases de evento que se estan generando en el presente mes.

¢} Coadyuvar en la vigilancia de los procesos de compra y adquisicion, garantizando su eficiencia desde
gue se recibe una solicitud de compra hasta que el bien o servicio solicitado es entregado

« 1. Correcciones de expedientes por boletas de rechazo provenientes de UDAF para liquidacion de expedientes
y pago a proveedores . 2. Traslado de expedientes con ordenes de compra, pagos parciales mensuales, C y D,
Com Dev, cotizaciones, evaluaciones técnicas, juridicas, informes, para analisis, aprobacion, revision,
liquidacion a Tesoreria, Presupuesto, Direcciones 3. Generales, y otras unidades. 4. Escaneo de documentos
para la Direccion Administrativo.

d) Apoyar en la preparacion y ejecucion de los procesos de cotizacion y licitacion utilizando las plataformas
y sistemas requeridos para el efecto

« 1. Notificaciones de nombramiento de Juntas de Cotizacién para: - Compa de Vehiculo Pick Up doble cabina
para la DGH. - Vales de 5900 vales de combustible para vehiculos del MEM. - Compra de Uniformes para
personal el Mem. - Derecho de uso de 500 buzones de correo electrénico institucional del dominio
"mem.gob.gt", para el Mem por 12 meses. 2. Gestidn a los procesos para eventos de: 3. Mantenimiento
preventivo y correctivo para equipo de a/c en Centro de datos del departamento de informatica del Mem.

e) Asesorar en la realizacion de los documentos para la liquidacion de los eventos de cotizacién v/o
licitacion

+ 1. Revisidn y correccion de actas de doble via. 2. Revision y correccion de poliza de Seguro colectivo de
vehiculos del Mem, por datos incorrectos de valor por parte de CHN. 3. Redaccién de oficio dirigidos a.lldaf
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Recursos Humanos, Direccion Administrativa.

f) Apoyar en la actualizacion de las politicas de compra y adquisicién e instrumentos conexos,
cualquier otro tema relacionado con el Area de compras




« 1. Actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones det Area de Compras. 2. Redaccion y edicion de acta
de baja cuantia vy listado adjunto de Npg, correspondiente al mes de mayo 2024

g} Brindar apoyo a las acciones que contribuyan a promover las buenas practicas en relacion a los procesos
de compra y adquisiciones en todas las modalidades de compra

¢ 1. Cotizacidon para compra directa de camaras Go Pro por ausencia de ofertas. 2. Cotizacion de toner para
impresora multifuncional de Laboratorio. 3. Cotizacidn de servicios de puntos de red para RRHH. 4. Cotizacion
de capas impermeables para uso del personal del MEM. 5. Cotizacion de maquina de escribir eléctrica para el
area de compras.

h) Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato y/o la Direccién General Administrativa

e 1. Control de inventario de suministros del area. 2. Atencion a proveedores que ofrecen servicios diversos.




Atentamente,

N4 /L Aprobado

Aura Marina Pelén Juarez
Subdirectora General Administrativa
Direccion General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas
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Guatemnala, 3¢ de junio de 2024

Aura Marina Pelén Juarez
Subdirectora General Administrativa
Direccion General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas

Respetable :

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Ndmero
MEM-195-2024, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS

PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL bajo el rengléon 029, en la DIRECCION GENERAL

ADMINISTRATIVA, me permito presentar el informe Final de actividades desarrolladas en el periodo del 01 de
marzo al 30 de junio del afio 2024 .

Se detallan Actividades del mes de marzo a continuacion:

a) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera utilizar todas las herramientas
informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de control interno

h) Coadyuvar en la vigilancia de los procesos de compra y adquisicion, garantizando su eficiencia desde
que se recibe una solicitud de compra hasta que el bien o servicio solicitado es entregado

+ Traslado de expedientes a Udaf para pago de servicios basicos. (Cy D)

» Redaccion de oficios para disponibilidad presupuestaria.

« Redaccién de certificaciones vy razonamiento de documentos legales para procesos de compra electronica
directa.

¢) Apoyar en la preparacion y ejecucion de los procesos de cotizacion y licitacién utilizando las plataformas
y sistemas requeridos para el efecto

« Coordinacion de visitas de proveedores, para cotizacion de ensamblaje de gabinete de punios de red en el
edificio del MEM. Blsqueda de proveedores y distribuidores de equipo y reactivos para laboratorio.

d) Asesorar en la realizacién de los documentos para la liquidacion de los eventos de cotizacion ylo
licitacion

« Gestion para las prorrogas de eventos de fransporte de personal por 1 afo, y Alquiter de fotocopiadoras por 6
meses.

+ Correccion a los documentos del expediente de Derecho de 500 buzones de correo electrénico institucional del
dominio mem.gob.gt

« Modificaciones a la redaccion de contrato, revision de datos, montos para cobertura de la Adquisicion de Seguro
Colectivo para Vehiculos con CHN y traslado del expediente para firma de contrato, revision hacia la entidad
mencionada.

+ Redaccion, control y registro de datos para el acta de consolidacién de gastos de baja cuantia para el mes de
Febrero 2024.

e) Brindar apoyo a las Juntas de Adjudicacion de Cotizacién y Licitacion sobre las ofertas y propuestas;
velando por que los procesos de adjudicacién, cotizacion y licitacion sean justos, objetivos, transparentes y

cumplan los principios generales establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, -
/‘ "ot NE
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» Seguimiento a solicitud de nombramiento de miembro suplente de la junta de cotizacion para Dereﬁﬁ@"a&_ﬁL
buzones de correo electrénico institucional.
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f) Apoyar en la elaboracion de los documentos relacionados con los nombramientos de las Juntas de
Cotizacion y Licitacion y de Recepcidn y Ligquidacion

« Notificaciones de nombramiento de Juntas de Cotizacion (DERECHO DE USO DE 500 BUZONES DE CORREO
PARA EL MEM)

g) Brindar apoyo a las acciones que contribuyan a promover las buenas practicas en relacion a los procesos
de compra y adquisiciones en todas las modalidades de compra

« Desarollo de Hoja de Datos para control de entradas y salidas de expedientes del area de compras hacia
diferentes unidades para cumplir con los procesos de compra y liquidacion.

h) Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediatc y/o la Direccion General Administrativa

« Actualizacion de archivos e inventario de suministros del area y requerimientos a almacen.

Se detallan Actividades del mes de abril a continuacién:

a) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera utilizar todas las herramientas
informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de control interno

b) Apoyar en la planificacién, desarrolio y gestion de los procesos de compras y adquisiciones en sus
distintas modalidades

« Cotizacién de equipo alimentacién eléctrica y discos duros para VDS, camaras Go Pro para uso de personal
especifico de la Direccion de Hidrocarburos.

c) Coadyuvar en la vigilancia de los procesos de compra y adquisicion, garantizando su eficiencia desde
que se recibe una solicitud de compra hasta que el bien o servicio solicitado es entregado

Informe de pages a Empagua 2023 a marzo 2024.

Requerimiento a la Direccidn de Mineria para analisis de ficha técnica de Dron, para su autorizacion de compra
en cotizacidn.

Correcciones de expedientes por boletas de rechazo provenientes de UDAF.

Registro de entradas y salidas de documentos del drea de compras hacia diferentes unidades para cumplir con
los procesos de compra y liquidacion.

« Traslado de expedientes con ordenes de compra, pagos parciales mensuales, C y D, cotizaciones, evaluaciones
técnicas, juridicas, informes, para andlisis, aprobacién, revision, liquidacion a Tesoreria, Presupuesto,
Direcciones Generales, Despacho Superior y ofras unidades.

d) Apoyar en la preparacién y ejecucién de los procesos de cotizacion y licitacion utilizando las plataformas
y sistemas requeridos para ei efecto

¢ Solicitud al area de Transporte para evaluacién de proveedor que brinda servicios de mantenimianto y
reparacion a flota de vehiculos del MEM.

e) Asesorar en la realizacion de los documentos para la liquidacion de los eventos de cotizacién y/o
licitacidon

» Acta de consolidacién de gastos de baja cuantia para el mes de Marzo 2024.
« Requerimiento de evaluacion de cotizacion y firma de autorizacion, a Direccion General de Mineria para compra
de Dron para uso de supervisiones e inspecciones a solicitud de Mineras de Explotacion.




cumplan los principios generales establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
« Revision de actas administrativas de una y doble via.

g) Apoyar en la elaboracion de los documentos relacionados con los nombramientos de las Juntas de
Cotizacion y Licitacion y de Recepcion y Liquidacién

» Notificaciones de nombramiento de Juntas de Cotizacién (Suministro e instalacion de modulo de gradas de
emergencia, en el edificio central del MEM)

h) Brindar apoyo a las acciones que contribuyan a promover las buenas practicas en relacion a ios procesos
de compra y adquisiciones en todas las modalidades de compra

+ Gestion al proceso expediente de Servicio Digital de consulta diaria de informacion del mercado de precios
internacionales de hidrocarburos en forma continua e ininterrumpida 2024,

» Gestion a la Prormoga de Servicio de Fotocopiadoras Multifuncionales, para perscnal del Mem solicitando
Resolucion de autorizacion por parte del Ministro en funciones.

+ Gestién a expediente para prorroga de Transporte para personal del MEM.

+ Gestion a expediente de los Derechos de uso de 500 buzones de correo electronico institucional del dominio
MEM.GOB.GT

» Solicitud de cuota de devengado a la UDAF para compras de equipos de computo para Secretaria General.

i) Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato y/o la Direccion General Administrativa

= Actualizacién de archivos e inventario de suministros del area, requerimientos a almacén, scaners.

Se detallan Actividades del mes de mayo a continuacion:

a) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera utilizar todas las herramientas
informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de control inferno

b} Apoyar en la planificacion, desarrollo y gestion de los procesos de compras y adquisiciones en sus
distintas modalidades

» Registro de la bitdcora de documentos que ingresan y salen del area de compras hacia distintas unidades del
Mem.

c) Coadyuvar en Ia vigilancia de los procesos de compra y adquisicién, garantizando su eficiencia desde
gue se recibe una solicitud de compra hasta que el bien ¢ servicio solicitado es entregado

+ Traslado de expedienies con ordenes de compra, pagos parciales mensuales, C y D, Com-Deyv, cotizaciones,
evaluaciones técnicas, juridicas, informes, para analisis, aprobacion, revision, liquidacidn a Tesoreria,
Presupuesto, Direcciones Generales, y otras unidades.

» Correcciones de expedientes por boletas de rechazo provenientes de UDAF para liquidacion de expedientes y
pago a proveedores.

» Escaneo de documentos para la Direccion Administrativa.

d) Apoyar en la preparacion y ejecucion de los procesos de cotizacion y licitacién utilizando las plataformas
y sistemas requeridos para el efecto

« Seguimiento a la gestién de cambio de documentos de respaldo de justificaciones de fa cotizacién de prorroga
de adquisicién del servicio de arrendamiento de fotocopiadoras multifuncionales para usos en el Mem /ge E'fe,,
+ Seguimiento a la gestion de cambio de documentos de respaldo de justificaciones de la cot:zacmn
de Adquisicion de servicio de transporte para el personal del Mem.




e) Asesorar en la realizacién de los documentos para la liquidacion de los eventos de cotizacidn y/o
licitacion

« Registro de la consolidacion de gastos y redaccion de Acta de baja Cuantia correspondiente al mes de Abril
2024,

« Solicitud de anulacién de Cur No. 190 por errores del proveedor en documentos presentados.

» Traslado de expedientes para dictamen juridico.

« Traslado de expedientes para dictamen técnico en el Departamenio de Informatica, Servicios Varios,
Transporte, Direccidén de Mineria.

f} Brindar apoyo a las Juntas de Adjudicaciéon de Cotizacion y Licitacion sobre las ofertas y propuestas;
velando por que los procesos de adjudicacién, cotizacidn y licitacion sean justos, objetivos, transparentes y
cumpian los principios generales establecidos en ia Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

¢ Revisidn y correccion de actas administrativas

g) Apoyar en la elaboracion de los documentos relacionados con los nombramientos de las Juntas de
Cotizacion y Licitacion y de Recepcion y Liquidacion

« Gestién al traslado para firmas, cambio por correccion de documentos, al proceso de liquidacion del expediente
por licitacion del Derecho de uso de 500 buzones de correc electronico el Mem.

» Notificaciones de nombramiento de Juntas de Cotizacion (Adquisicion de 25 puntos de acceso inalambrico
multipropésito del Mem.

h) Brindar apoyo a las acciones que contribuyan a promover las buenas practicas en relacion a los procesos
de compra y adquisiciones en todas las modalidades de compra

« Verificacién y seguimiento al expediente de la péliza de seguro con Banco CHN 2024 por los vehiculos del
Mem.

« Apoyo al proceso de "Adquisicion de 1 lector de dosimetro OSL, para uso de laboratorio técnico del MEM” hacia
despacho superior.

+ Enlace para firma de contrato con Vitatrac para mantenimiento, cambio de repuestos de la flota de vehiculos del
Mem.

« Coordinacién de transporte para uso del personal del area de Compras para efectuar diligencias para cumplir
con los requerimientos de las distintas unidades del Mem.

« Apoyo a la gestién de expediente del Proyecto de Suministro e instalacidn de médulo de gradas de emergencia
en el edificio central del Mem, pendiente de estudio técnico de suelos.

i) Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato y/o |a Direccién General Administrativa

» Control de inventario de suministros del area.
« Atencidn a proveedores que ofrecen servicios diversos.

Se detallan Actividades del mes de junio a continuacion:

a) El contratista para el cumplimiento de los ferminos de referencia, debera utilizar tfodas las herramientas
informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de control interno

b) Apoyar en la planificacion, desarrollo y gestion de los procesos de compras y adquisiciones en sus
distintas modalidades

+ 1. Gestidn al proceso de solicitud de autorizacién e impresién de folios para Actas por parte de CoatrE i
General de Cuentas. 2. Traslado de expedientes a Despacho Ministro para solicitar aprobacién o inprcgaw
bases de evento que se estan generando en el presente mes. N




c¢) Coadyuvar en la vigilancia de los procesos de compra y adquisicion, garantizando su eficiencia desde
que se recibe una solicitud de compra hasta que el bien o servicio solicitado es entregado

« 1. Correcciones de expedientes por boletas de rechazo provenientes de UDAF para liquidacion de expedientes
y pago a proveedores . 2. Traslado de expedientes con ordenes de compra, pagos parciales mensuales, C y D,
Com Dev, cotizaciones, evaluaciones técnicas, juridicas, informes, para analisis, aprobacion, revision,
liquidacion a Tesoreria, Presupuesto, Direcciones 3. Generales, y otras unidades. 4. Escaneo de documentos
para la Direccion Administrativo.

d} Apoyar en la preparacion y ejecucion de los procesos de cotizacion y licitacién utilizando las plataformas
y sistemas requeridos para el efecto

« 1. Notificaciones de nombramienio de Juntas de Cotizacion para: - Compa de Vehiculo Pick Up doble cabina
para la DGH. - Vales de 5900 vales de combustible para vehiculos del MEM. - Compra de Uniformes para
personal el Mem. - Derecho de uso de 500 buzones de correo electrénico institucional del dominio
"mem.gob.gt”, para el Mem por 12 meses. 2. Gestidn a los procesos para eventos de: 3. Mantenimiento
preventivo y comrectivo para equipo de a/c en Centro de datos del departamento de informatica del Mem.

e) Asesorar en la realizacién de los documentos para la liguidacion de los eventos de cotizacion y/o
licitacion

« 1. Revision y correccién de actas de doble via. 2. Revisién y correccion de péliza de Seguro colectivo de
vehiculos del Mem, por datos incorrectos de valor por parte de CHN. 3. Redaccién de oficio dirigidos a Udaf,
Recursos Humanos, Direccion Administrativa.

f) Apoyar en la actualizacién de las politicas de compra y adquisicion e instrumentos conexos, asi como de
cualquier otro tema relacionado con el Area de compras

« 1. Actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones del Area de Compras. 2. Redaccion y edicion de acta
de baja cuantia y listado adjunto de Npg, correspondiente al mes de mayo 2024

. @) Brindar apoyo a las acciones que contribuyan a promover las buenas préacticas en relacidn a los procesos
de compra y adquisiciones en todas las modalidades de compra

« 1. Cotizacién para compra directa de camaras Go Pro por ausencia de ofertas. 2. Cotizacion de toner para
impresora multifuncional de Laboratorio. 3. Cotizacién de servicios de puntos de red para RRHH. 4. Cotizacion
de capas impermeables para uso del personal del MEM. 5. Cotizacion de maquina de escribir electrica para el
area de compras.

h) Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato y/o Ia Direccion General Administrativa

« 1. Control de inventario de suministros del area. 2. Atencion a proveedores que ofrecen servicios diversos.




Atentamente,

/

\_W;,JWT.M ‘& |

Vo.Bo.Ing. Carlos Alberto Avalos Ortiz
Viceministro de Energia y Minas
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Aura Marlna Fseien Juérez
Subdirectora General Administrativa
Direccién General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas
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FINIQUITO

Otorgado por:

Sergio Daniel De Leodn Urizar

A favor de:

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

Por este medio exonero al MINISTERIC DE ENERGIA Y MINAS de
cualquier reclamacion derivada del Contrato Administrativo nimero MEM-
195-2024 de uno de Marzo de dos mil veinticuatro (01/03/2024), de
prestacion de SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES EN
GENERAL, suscrito entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona,
en virtud de haberse cumplido en su totalidad con los términos vy
condiciones establecidas en cada una de las cldusulas del referido
contrato; renunciando al ejercicio de cualquier accién de caracter
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
ENERGIA Y MINAS contra quienes no tengo reclamacion alguna de
caracter econdémico o legal que ejercer; por lo que de forma expresa y
voluntaria otorgo el presente FINIQUITO a favor del MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS.

ngan, extiendo y firmo el
io de 2024.

Y para los usos legales que al interc;sadn TO
presente en la ciudad de Guatemala; el 30 de




