Factura Pequefio Contribuyente

FRANCISCO JAVIER, AZABA NAVAS NUMERO DE AUTORIZACION:

Nit Emisor: 42121534 34168018-8D1B-4F41-9326-8711A9385B88

FRANCISCO JAVIER AZABA NAVAS Serle: 34169018 Numero de DTE: 2367377217

16 CALLE 3412 RESIDENCIAL VILLA LINDA 2, zona 7, Guatemala, Numero Acceso:

GUATEMALA . . ‘

NIT Receptor: 33779238 Fecha y hora de emision: 31-may-2022 11:34:34

Nombre Receplor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de cerificacién: 12-may-2022 11:34:34
Moneda; GTGQ

#No . BfS Cantidad Descripcion : Precio/Vator unitario Descuentos () | Total (Q) Impuestos
1 Servicio | POR SEI{VICIOS('I‘ECITNIC(){, k 16,600.00 0.00 10,000.00

PRESTADOS AL MINISTERIO
DE ENERGIA ¥ MINAS, EN LA
UNIDAD DE
ADMINISTRACION
FINANCIEBA DEL DESPACHO
SUPERIOR, DEL 6140572022 AL
3tfosif022,) SEGUN
CONTRATCO NUMERC MhM—
3092022 - i

TOTALES: B.00. 10,000.00. !
i

* No pgenera derecho a crédito fiscal i

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT; 16693949
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Guatemala, 31 de mayo de 2022

Licenciado

Héctor Galileo Leiva Guzmaéan

Jefe de Unidad

Unidad de Administracion Financiera
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciado:

Conforme al Acuerde Gubernativo No. 85-2021 de fecha 29 de Marzo del 2021 y el cual reforma al Acuerdo
Gubernativo No.150-2020 de fecha 29 de Septiembre dei 2020, emitidos por el Presidente de la Replblica de
Guatemala, que indica las Dispesiciones Reglamentarias y reformas para garantizar la Salud Ptblica derivado
de la Pandemia COVID-19, con el objeto de confirmar, continuar e implementar las normas y procedimientos
para prevenir, controlar y mitigar la epidemia COVIB-19 y asegurar y consolidar el proceso de desescalada o en
el caso necesario implementar las regulaciones de escalada, fortaleciendo ef drganc rector de salud. Asf mismo
se establece que las medidas sanitaiias descritas se deberan cumplir conforme el Acuerdo Gubernativo No. 79-
2020 y los Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social No. 146-2020 y No. 229-
2020. De conformidad con las disposiciones presidenciales segin el Articulo 4 Horario de actividades en el
sector piblice, y Articulo 5 Modalidades de la prestacion del servicic personal, en los cuales se establece lo
siguiente;

+ La autoridad superior de cada entidad publica, o el funcionatic publico que designe, debera velar por el
cumplimiento de las medidas sanitarias. En caso de ser necesario, cuando la naturaleza del puesto y la
situacion lo justifique, permitira alternancia en la locomocian vy clrculacion del personal a su cargo con
relacion a su jornada de trabajo, en especial para evitar la cohcentracion de personas, previo dictamen de
ta Direccion, Departamento o Unidad de Recurses Humanos.

+ £n todos los casos del sector plblico y privade se recomienda permitir y propiciar el teletrabajo o trabajo
desde casa, proporcionando los elementos necesarios para su desarrollo. En el caso de la administracion
piblica las autoridades responsables y de Recursos Humanos deberan contar con circulares,
Instrucciones, manuales de procedimientos o informes, que determinen el cumplimiento de los derechos y
obligaciones en la prestacion de los servicios por via telematica o remota de asta modalidad laboral.

Conforme al Memorandum DS-MEM-APM-001-2021 v Memorandum DS-MEM-APM-17-2021 del Ministro de
Energia y Minas, y Circular 016-2020 y Circular URH-001-2021, de {a Unidad de Recursos Mumanos; en
atencién a las disposiciones presidenclales emite las disposiciones internas que deberén ser acatadas por todo
el personal gue integra esla Institucion. Asi como las Normalivas Internas minimas para la ulilizacién de
telefrabajo/ trabajo remota, Prestacién de Servicios por Teletrabajo de forma Remota.

l.as disposiciones anteriores afectan la prestacldn de servicios téonicos y profesionales con cargo al renglon
presupuestario 029 “olras remuneraciones de personal temporal’, pactadas entre los distintos contratistas y el
Ministerio de Energla y Minas.

Por lo que las actividades realizadas conforme a lo estipulado en el Conlrato Numero MEM-309-2022 de
prestacion de SERVICIOS TECNICOS fueron realizadas conforme las disposiciones anteriores, por 1o que las
mismas se realizaron lanto en las instalaciones del Ministerio de Energfa y Minas, asf como fuera de ellas.

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a ta Clausula Octava del Contrato Numero
MEM-309-2022 celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de
SERVICIOS TECNICOS bajo el renglon 029, en ia UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA, me permito
prasentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el perfado del 01 al 31 de mayo de 2022,

Pagina 1 de 4 del informe 1 correspondiente al mes de mayo del 2022 | Sistema de Gestién de Contratacion



Se detallan Actividades a continuacion:

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

b} Apoyo Técnico en la atencién de las necesidades administrativas y financieras de |las Dependencias
que conforman el Ministerio de Energia y Minas, gestionando ante el Area de Compras, las adquisiciones
de bienes y servicios de la Direccién General Administrativa, elaborando para el efecto el pedido o
solicitud de compra, el cual debera ser firmado por el funcionario solicitante y aprobado por la Directora
General de la Direccion General Administrativa:

« Apoyo en la gestién de los procesos para la adguisicidn de servicios, insumes y equipo conforme a los
requerimientos de las unidades administrativas de los Programas Presupuestarios gque me fueron
asignados, ante las diferentes dreas administrativas y financieras de esta institucion,

= Apoyo eén la elaboracion de Pedidos para Compras yfo Solicitudes de Servicios, para la adquisicion de
bienes y servicios conforme a los requerimientos de los Programas Presupuestarios que me fueron

asighados en el Ministetic de Energia y Minas, de acuerdo al Plan Anual de Compras de cada Unidad
Adminisirativa.

+ Apoyo en la solicittd de Especificaciones Téchicas, cuando la compra asl lo requiera, para que las mismas
se dgestionen en la Unidad Administrativa que corresponda.

¢) Apoyo Técnico para que antes de trasladar al Area de Compras los pedidos o requerimienfos de
compras deberan abocarse al Area de Presupuesto para verificar la disponibilidad presupuestaria, asi
como su inclusion en el Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras cuando corresponda:

« Apoyo en la revision y analisis de los pedidos de compra y/o solicitud de servicios, previo a su adguisiclon y
adjudicacion, para que los mismos estén incluidos en el Plan Anual de Compras -PAC-, del Ministerio de
Energla v Minas, o realizar las gestiones para las modificaciones al -PAC- para su inclusion, cuando
corresponda,

+ Apoyo en la revisién de pedidos de compra, ante el Area de Presupuesto, para que previo a la adquisicién
de los requerimientos solicitados, los mismos cuenten con disponibilidad presupuestaria.

d} Apoyo Técnico para que en el momento de realizar los pedidos o solicitudes de compras, deberdn
corroborar en el Area de Presupuesto, gue los insumos, programa, sub-producto y renglién
presupuestario que forman parte de la estructura de una partida presupuestaria, sean los correctos:

« Apoyo en la revisién y verificacién de la estruciura presupuestaria del programa, actividad, subproducto,
rengldn presupuestarico y fuente de financiamiento para que se utilice la que corresponda al Pregrama
Presupuestario solicitado, de conformidad a la compra que cada Unidad Administrativa requiera.

s Apoyo en la verificacion del cddigo de insumo, en el catalogo de insumos del Ministerio de Finanzas
Publicas, del bien solicitado cuando corresponda, y ante el Area de Presupuesto de la Unidad de
Administracion Financiera —UDAF- para su revision,

e) Apoyo Técnico en la gestién ante el Area de Presupuesto, la creacion de un insumo cuando el mismo
no exista en el Catalogo de Insumos del Ministerio de Finanzas Publicas, dando el debido seguimiento y
acompafamiento hasta la creacion del mismo:

« Apoyo en la revision y solicitud para la creacién del cédigo de insumo correspondiente del bien requerido,
cuando corresponda, ante el Area de Presupuesto de la Unidad de Administracion Financiera.

f) Apoyo Técnico en la remisién de los requerimientos de adquisiciones de bienes y servicios al Area de
Compras para su adquisicién, cotizacion yl/o adjudicacion respetiva, lo que proceda:
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« Apoyo en el traslado del pedido y demas dacumentacion de soporte para la cotizacion y compra del blen y/o
servicio al Area de Compras de la Direccién General Administrativa, de la Institucion.

g) Apoyo Técnico en la gestién ante la Direccidn General Administrativa vy la Unidad de Administracién
Financiera, de todos los requerimientos en materia administrativa y financiera de ia DGA:

« Apoyo en las gestiones necesarias, ante la Unidad de Administracién Financlera y la Direccidn General

Administrativa, de les requerimientos financleros y administrativos en los Programas Presupuestarios
asignados,
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Alentamente,

......

r/ Azabé Navas

Francigco Jav'?
9920252205)
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Unidad de Administracior Financiera
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