Factura Pequeno Contribuyente

IVANIA MASSIEL, BARILLAQ BRAN
Nit Emisot: 47325496
IVANIA MASSIEL BARILLAS BRAN

1 CALLE 3-19 RESIDENCIAL ALTOS DE BARCENAS 2, zona 3, Vilia
Nueva, GUATEMALA

NIT Receplor: 33777938 -
Nombre Receplor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS -

NUMEROC DE AUTORIZACION:
JEB2A664-7288-475B-38A1-B6D277859715
Serie: TEB2A664 Namero de DTE: 1921533787
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 317ag6-2023 09:22:23 ¢
Facha y hora de cerlificacion: 18-ago-2023 09:22:23

A

Meoneda: GTQ
#Nao B/S  Cantidad Descripeion Precio/Valor Descuentos (Q) Otros Tolal {QQ) Impuestos
unitario (Q) Descuentos(QQ)

i f i . v i |
{  iServicio ¢ | iPorServicios Técnicos, % 10,000.00‘ 0.GO| G.OO% 10,000.00 ;
prestados al Ministerio de | { i '
! : i Energia y Minas , en la i ‘ I { :
{ i Direccidn Genelal i ‘ :
| Adminjstrativa, del i \ ‘ 5 |
| (01/08/2023) al (3’ 1/08/2023) ul ! | ; {
i isegin contrale nimere MEM-| ; : !

15832023, ; ‘ I o

TOTALES: 0.00 0.60 £0,000.00

* No genera derecho a crédito fiscal
Datos del certificador
Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
//\;
)
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Directora Gen
Diraccion General Admmfstrativa
Ministerio de Energia y Minas

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”



Guatemala, 31-de agosto de 2023

Licenciada

Diana Waleska Florentino Cuevas De Mazariegos
Directora General Administrativa

Direccion General Administrativa

Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciada:

Por este medio me ditijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato NUmero
MEM-583:2023, éelebrado entre el Ministerio de Energla y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS’
TECNICOS bajo el renglén 029, en la DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA me permito presentar el
informe Mensual de actividades desarroliadas en el perfodo del 01 al 31 de agosto del afio 2023

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Ei 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 a la Direcciéon General, en la gestion y seguimiento de compras de bienes y servicios, ante
la Direccion General Administrativa, Unidad de Administracion Financiera, Departamento de Compras,
Departamentos, Jefaturas o Unidades de los programas asignados

» Se apoyod en la elaboracidn de pedidos de compra y/o solicitud de servicios de las diferentes unidades de la
Direccion General Administrativa, registrando las partidas presupuestarias a afectar y bisqueda de insumos y
renglones para la adquisicion de los bienes que requiere cada Unidad conformada en el programa 1 del
Ministerio de Energla y Minas.

» Se apoyd en el seguimiento y gestion de las solicitudes de compra y/o servicios, ante la Direccion General
Administrativa, con el objetivo de que sean comprados los bienes y/o servicios, requeridas por las Unidades
Administrativas.

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

« Se apoyd en el traslado de los pedido elaborados de compra yfo solicitud de servicio, al encargado de
presupuesto de la Unidad de Administracién Financiera, con el fin de verificar la disponibilidad presupuestaria de
los renglones y subproductos de {os programas 1,

« Se apoy6 en gestionar firmas de los interesados en cada Unidad para el proceso de compra.

¢) Apoyo técnico en el seguimiento y liquidacién de las compras que se efectien a través del fondo de caja
chica

+ Se apoyd en la conformacion de expedientes, emitiendo los documentos de recepcion, justificacion de facturas;
asimismo, se realizé el tramite correspondiente en el darea de almacén cuando aplica, para luego gestionar la
liguidacion corraspondiente en el area de tesoreria.

d} Apoyo técnico en la gestion de los procesos administrativos y financieros con los distintos
Departamentos y Unidades de apoyo, solicitando especificaciones técnicas de los pedidos de compras de
bienes ylo servicios, de la Direccion General o programa al que pertenece, para la ejecucion del plan_anual
de compras

AS)
» Se apoyo en la solicitud de Especificaciones Técnicas donde corresponda, para elaborar los pedifios confopife

=311}

las Especificaciones Técnicas y sean comprados las necesidades que requiera las Unidades qu %ogfgﬂ%}aﬁ
programa 1 del Ministerio de Energfa y Minas.
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e} Apoyo técnico en el seguimiento de la ejecucion fisica y financiera seg(in la estructura programatica del
Ministerio de Energia y Minas, de los Planes Operativos Anuales -POA- y Plan Anual de Compras -PAC-, de
la Direccién General o programa al que pertenace

» Se apoyo en el seguimiento de las compras que estdn programas en el POA y PAC, realizando la emisién de
solicitud de pedidos de compra, conforme a lo solicitado a los subproductos de las unidades de la Direccién
General Administrativa,

o Se apoyd en la blisqueda y revision de codigos de insumo y renglén presupuestario en el catalogo de insumos
el Ministerio de Finanzas Publicas, con el fin de observar las caracleristicas de los insumos requeridos por |a
Direccion General Administrativa, y que se adapten al ¢édigo al insumo requerido, con el propésito de elaborar
el pedido para compra y/o solicitud de servicios y describir que estén bien aplicados en el rengion
presupuestario del programa 01.

f) Apoyo técnico en la interpretacion de reportes generados, tanto en el sistema de contabilidad integrado -
SICOIN-, como en el sistema informético de gestion -SIGESDEL Ministerio de Finanzas Publicas

« Se apoy6 en la interpretacion de los reportes generados del Sistema de Contabilidad Integrado con la ejecucion
del gasto, asi como también la verificacion y andlisis del los reportes de CUR detallados de gasto con el fin de
verificar que se haya ejecutado el gasto del programa 1.

g) Apoyo técnico en el analisis, elaboracion, ejecucién, y seguimiento del Plan Anual de Compras y su
vinculacién con los instrumentos de planificacion institucional como ef Plan Estratégico Institucional -PEl-,
Plan Operativo Muitianual -POM- y Plan Operativo Anual -POA-

» Se apoyo en la elaboracion del Plan Anual de Compras, asi como también la emision de los pedidos,
conformacion de expedientes y seguimiento de las compras, planificadas en dicho plan.

« Se apoy6 en propuestas de modificacion presupuestas con el fin de que la ejecucion de gasto se realice con
éxito,

+ Se apoyo en la propuesta de anteproyecto 2024 del Programa 1 del Ministerio de Energia y Minas.

h} Apoyo técnico en el anélisis de la informacién a la Direccion General, sobre la estructura presupuestaria y
su vinculacién con el Plan Operativoe Anual confribuyendo a la mejora de la gestion por resultados

« Se apoyé en andlisis de estructura presupuestaria en el sentido de financiar todas las compras planificadas en
el Plan Operativo Anual del Ministerio de Energia y Minas,

i} Colabora con otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores
+ Se apoyo en actividades requeridas por la Direccidn General Administrativa, como en la emisién de la

justificacién en las facturas, documentos de recepcion y se gestiond las firmas correspondiente de los
solicitantes y los que autorizan, para conformar el expediente y sea liquidados cofrectamente.
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Direccidn General Administrativa
Ministerio de Energla y Minas
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