Factura Pequefio Contribuyente

FEEARDD, DIAZ OROGCHER NUMERD DE AUTORIZACION:
Mit Ernisor: 23877238 JAAA44FE-ABDZ-4AD-BO83-DEAE1AF10011
EBUARDGO DAZ CROCKER Serle: TAA4A44ER Nomearo de DTE: 2788790361
10 CALLE SANTAFE 10-77 COLONIA SANTA FE, zona 13, Guateraala, Numero Acceso;
GUATEMALA .
NIT Receptor: 3377938 Fecha y hora de emislon: 3/1 -dic-2022 10:56:49
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de cerlificacidn: 05-dic-2022 10:56:48
Moneda; GTQ
#No B/S  Cantidad Descripcion Precio/Valor Drescuentos (Q) Otros Totut (Q} Irpuestos
‘ unitario {Q) Descuentos(Q}
] Servicio ] POR SERVICIOS 11,115.00 0.00 0.00 11,115.00
TECNICOS PRESTADOS 7
AL MINISTERIC DE

ENERGIA ¥ MJNAS, EN

LA UNIDAD DE

ADMINISTRACION

FINANCIER A DEL .

DESPACHO SUPERIOR,

DEL 01/12/2022 AL

31/12/2022, SEGUN

CONTRATO NUMERO’

MEBEM-153-2022, /

* No genera derecho a erédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tribwtaria NIT: 16693949
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£ Jefe UDAF,
MINISTERIO DE ENERGIAY MINAS
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"Coniribuyendo por el pais gue todos queremos”



Guatemala, 31 de diclembre de 2022

Licenciado

Héctor Galileo Leiva Guzman

Jefe de Unidad

Unidad de Administracion Financiera
Ministerio de Energla y Minas

Respetable Licenciado?

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Namero
MEM-753-2022, delebrado entre el Ministerio de Energla y Minas y mi parsona para la prestacion de SERVICIOS
TECNICOS bajo el rengién 029, en la UNIDAD DE ADMINISTRACION _FINANC!ERA. me permito presentar el
informe Mensual de actividades desarroiladas en el perfodo del 01al 31 de diciembre del afio 2022. -

Se detallan Actividades a continuacidn:

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

k) 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 la Directora General de la
Direccion Generat Administrativa

« Apoyo técnice en la elaboracidn y revision de pedidos de compra, en los formatos aprobados por el area de
Compras de ia Direccidn Generai Administrativa -DGA-, conforme a los requerimientos o necesidades de las
unidades administrativas de los programas presupuestarios asignados, gestionando las firmas de solicitud y
aprobacién correspondientes.

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
inclusion en ef Plan Operativo Anual y Plan Anuat de Compras cuando corresponda

= Apoyo técnico en la verificacion ante el drea de Presupuesto de la Unidad de Administracidn Financiera -UDAF-,
para que los requerimienfos de compra solicitados por las unidades administrativas de los programas
presupuestarios asignados, cuenten con la disponibilidad presupuestaria necesaria, o solicitar a dicha area de la
UDAF fa modificacion presupuestaria, para que las mismas cuenten con la disponibilidad presupuestaria
requerida.

+ Apoyo técnico en el control y revision para que las compras solicitadas 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, asi como en e! Plan Operativo Anual -POA- para el ejercicio fiscal 2022.

d) Apoyo Técnico para que en el momento de realizar los pedidos o solicitudes de compras, deberan
corroborar en el Area de Presupuesto, gue los insumos, programa, sub-producto y renglén presupuestario
que ferman parte de [a estructura de una partida presupuestaria, sean tos correctos

= Apoyo técnico en la revision de la estructura presupuestaria en el pedido de compra para que dicha estructura
sea la correcta, en los programas presupuestarios asignados.

e) Apoyo Técnico en la gestién ante el Area de Presupuesto, la creacion de un insumo cuando ei mismo no
exista en el Catalogo de Insumos del Ministerio de Finanzas Publicas, dando el debido seguimiento y
. acompafiamiento hasta [a creacién del mismo
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« Apoyo técnico en la gestion para la solicitud, ante el Area de Presupuesto de la UDAF, para la creacién de los

insumos necesarios, cuando éstos no existan en el Catalogo de Insumos del Ministerio de Finanzas Pablicas,
dando el seguimiento necesario hasta la creacion del mismo.

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

« Apoyo técnico en el traslado al area de Compras de fa DGA, de los pedidos de compra salicitados por las
unidades administrativas de ios programas presupuestarios asignados.
» Apoyo técnico al area de Compras de la DGA y al Area de Tesoreria de la UDAF, para la justificacién de las

facturas emifidas por los proveedores y la creacion de los documentos de recepcion, gestionando fas firmas
correspondientes.

g) Apoyo Técnico en la gestiébn ante la Direccion General Administrativa y la Unidad de Administracién
Financiera, de todos los requerimientos en materia administrativa y financiera de la DGA

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

Eduardo Di:;z Crocker
DPI! No. (1800934360101)
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