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#iNo B/S  Cantidad Deseripeion L Precio/Valor Descucnios () Giros ' Total () impuestos
‘ : : ‘ unitaric ((Q) Dusctentos(Q)
1 Servicio | | PQRSERVICIOS ~ : 10,600.00 0.00 000 L0,000.00

CTECNICOS, PRESTADOS
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TENERGIAY MINAS, EN /7
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130/09/2022, SEGUM
CONTRATO NUMERG
MEM- 307-2022.7

TOTALES: 0.00: 0,08 16,000,040
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Guatemala, 30 de septiembre de 2022

Licenciado

Héctor Galileo Leiva Guzman

Jefe de Unidad

Unidad de Administraciéon Financiera
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciado:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero ~
MEM-307-2/022,/Celebrado entre el Ministetio de Energla y Minas ”rﬁpersona para la préstacion de SERVICIOS
TECNICOS /baj(?/el renglon 029, en la UNIDAD DE ADMINISTRACJON FJNANCIERA, me permito presentar el
informe Mensual de aclividades desarrolladas en el periodo del 01 al 30 dé septiembre del afio 2022 .

Se detailan Actividades a continuacian:

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} Apoyo Técnico en la atencién de las necesidades administrativas y financieras de las Dependencias que
conforman el Ministerio de Energia y Minas, gestionandc ante el Area de Compras, las adquisiciones de
bienes y servicios de la Direccion 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 técnico en la elaboracion y revision de pedidos de compra, en los formatos aprobados por el area de
Compras de la Direccion General Administrativa -DGA-, conforme a los requerimientos o necesidades de las
unidades administrativas de los programas presupuestarios asignados, gestionando las firmas de solicitud y
aprobacién necesarias.

» Apoyo técnico en el requerimiento y revision de especificaciones técnicas, cuando sean necesarias, ante la
unidad administrativa que corresponda, para que se afecten los subproductos y renglones presupuestarios
correspondientes.

¢) Apoyo Técnico para que antes de trasladar al Area de Compras los pedidos o requerimientos 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 técnico en la verificacion ante el drea de Presupuesto de la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-,
para que los requerimientos de compra solicitados por las unidades administrativas de los programas
presupuestarios asignados, cuenten con la disponibilidad presupuestaria necesaria, o solicitar al area de
Presupuesto de la UDAF la modificacion presupuestaria, para que las mismas cuenten con dicha disponibitidad.

« Apoyo téenico en el control y revisién para que las compras requeridas estén incluidas en el Plan Anual de
Compras -PAC- del ejercicio fiscal 2022, en los programas presupuestarios asignados, siempre gue dichas
compras superen los Q25,000.00, asf como en el Plan Operativo Anual -POA- para el ejercicio fiscal 2022.

« Apoyo técnico a las unidades administrativas en la liquidacion de las compras realizadas a través del Fondo
Especial de Caja Chica.

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

» Apoyo téenico en la revision de la estructura presupuestaria en el pedido de compra para que dicha esiructura
sea la correcta, en los programas presupuestarios asignados.
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e) Apoyo Técnico en la gestion ante el Area de Presupuesto, la creacion de un insumo cuando el mismo no
exista en el Catalogo de Insumos del Ministerio de Finanzas Piablicas, dando el debido seguimiento y
acompaiiamiento hasta la creacion def mismo

 Apoyo técnico en la gestion para la solicitud, ante el Area de Presupuesto de la UDAF, para la creacion de los
insumos necesarios, cuando éstos no existan en el Catalogo de Insumos del Ministerio de Finanzas Publicas,
dando el seguimiento nacesario hasta la creacion del mismo.

f) Apoyo Técnico en la remision de los requerimientos de adquisiciones de hienes y servicios al Area de
Compras para su adquisicién, cotizacion ylo adjudicacién respetiva, lo que proceda

« Apcyo téenico en el traslado al drea de Compras de ia DGA, de los pedidos de compra solicitados por las
unidades administrativas de los programas presupuestarios asignados.

« Apoyo técnico al 4rea de Compras de la DGA vy al Area de Tesoretia de la UDAF, para la justificacion de las
facturas emitidas por los proveedores y la creacién de los documentos de recepcion, gestionando las firmas
correspondientes.

g) Apoyo Técnico en la gestién ante la Direccién General Administrativa y la Unidad de Administracion
Financiera, de todos los requerimientos en materia administrativa y financiera de ia DGA

« Apoyo técnico para gestionar ante la Direccién General Administrativa y la Unidad de Administracion Financiera,
las solicitudes de compra requeridas a la DGA por los programas presupuestarios asignados.
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Atentamente,

DPI No. {1800934360101)
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Aprobado - . A Gy T
Lic. Héctor Galileo Leiva @ﬁmm
Unidad de Administracién'Financiera
Ministerio de Energla y Minas
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