Factura Pequerio Contribuyente

IVANIA MASSIEL, BARILLAS BRAN NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 47325496 0C635E81-99DD-4142-BD62-3D7E1ECD02D
IVANIA MASSIEL BARILI.AS BRAN Serie: 0C635E81 NGimero de DTE: 2581414210
1 CALLE 3-19 RESIDENCIAL ALTOS DE BARCENAS 2, zona 3, Villa Numero Acceso:
Nueva, GUATEMALA ,
NIT Receptor: 3377938 Fecha y hora de emision: 302nov-2022 12:36:47
Nombre Receplor: MINISTERIO DE ENERGIA 'Y MINAS Fecha y hora de cerfificaclén: 16-nav-2022 00:36:47
Moneda: GTQ
#No BfS | Cantidad . Descripcion . Precio/valor i Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
‘ : © upitario (Q) . Descuentos{Q) :
[ Servicio { Por Servicios Téenicos, l 8,892,00 0.00 0.00 8,892.00

prestados al Ministerio de
Hnergfa y Minas , en la
Unidad de Administracion
Hinancierd def Despaclia,
{Supericf, del (07/11/2022) al | |
[(30! k1/2022), segin gontralo /J

namero MEM- 759-2022

. P
TOTALES: | 0.00, 0.00. 8,492.00

* No genera derecho a crédito fiscat i

Datos del certificador

Superintendencia de Adninistracion Tributaria NIT: 16693949
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"Contribuyendo por el pais que todos queremos"”
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Guatemala, 30 de noviembre de 2022

Licenciado

Héctor Galileo Leiva Guzman

Jefe de Unidad

Unidad de Administracion 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 Namero -
MEM-’759-2022 celebrado entre el Ministeric de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
TECNICOS bajo gl renglén 029, en la UNIDAD DE ADMINISTRACION FENANCIERA Me permito presentar el
informe Mensual de actividades desarrolladas en el periode del 07 al 30 de noviembre del afio 2022,

Se detallan Actividades 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

b) Apoyo Técnico en la atencion 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 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 Ia Directora General de la
Direccléon General Administrativa

*» Se¢ apoyd en la busqueda de cédigo de insumo y renglon presupuestario en e cataloge de insumos del
Ministerio de Finanzas Publicas, con el fin de verificar que las caracteristicas de los insumaos requeridos por la
Direccion General Administrativa, se adapten al cédigo de insumo, esto con el propoésito de elaborar el pedido
para compra y/o solicitud de servicios.

s Se apoyo en la verificacidn de los requerimientos, asl como especificaciones 1écnicas de la Unidad de
laboratorios Técnicos, con el fin de que los pedidos para compra y/o solicitudes de servicios lieven la estructura
presupuestaria correctamente.

« Se apoyd en el registro de los correlativos de los pedidos para compra y/c solicitudes en el control interno por
programa y subproducto, para verificar la ejecucion del gasto correspondiente a cada requerimiento.

c) 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
inclusién en el Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras cuando corresponda

« Se apoys en trasladar pedido elaborado compra y/o solicitud de servicio, al encargado de presupueste de |a
Unidad de Administracion Financiera, para verificar la disponibilidad presupuestaria.

* Se apoyo en el traslado del expediente conformado a las partes solicitantes con el proposito de gestionar las
firmas correspondiente, para después trasladarto a donde corresponda para la adquisicién del bien y/o servicio.

» Se apoyé en la verificacidn ante el area de presupuesto de la UDAF, para que los requerimientos de compra
solicitados por las Unidades Administrativas, cuenten con disponibilidad presupuestaria, si el caso fuere que no
existiera disponibilidad, se solicita al area de presupuesio que sea contemplada la compra que se realice
madificacion presupuestaria, y cuente con la disponibilidad necesaria y se realice la ejecucion de gasto.

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 renglén presupuestario
que forman parte de la estructura de una partida presupuestaria, sean los correctos
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« Se apoyd en la verificacion de la eslructura presupuestaria en el pedido de compra y/o solicitud de servicios,
para que dicha estructura este bien aplicada en los programas y subproductos correctos, y se logre la ejecucion
respectiva con éxito,

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 Plblicas, dando el debido seguimiento y
acompaiamiento hasta la creacion del mismo

+ Se apoyo en la busqueda de codigo de insumo en el catédlogo de insumos dei Ministerio de Finanzas Publicas, y
los que no se encuentran en el catdlogo antes mencionado, se realiza la emision de la descripcidn de los
insumos, y se gestiond ante el MINFIN con el fin de que sea creado el cédigo de insumoe correspondiente.

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

+ Se apoyd en la emision de la justificacion en las facturas, documentos de recepcion y gestiond las firmas
correspondiente de los solicitantes vy los que autorizan, para conformar el expediente y sea liquidados
correctamente.

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

« Se apoyd en el seguimiento y gestién de |as solicitudes de compra y/o servicics, ante la Direccién General
Administrativa, con el objetivo de que sean comprados los bienes y/o servicios, requeridas por las Unidades
Administrativas.
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Atentamente,

iel Ban!las Bran

Ivania Més
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Lic. Héctor Géhleo Leiva Guzman
Unjdad de Administracion Financiera

Ministerio de Energia y Minas
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