Factura Pequefio Contribuyente

SERGIO DANIEL, DE LEON URIZAR NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 17939917 9CF3AGFB-FA1E-4E50-B8F8-7C0703443D60
SERGIO DANIEL DE LEON URIZAR Serie: 9CF3AGFB Ndamero de DTE: 4196230128
1.0 CALLE 1447, Zona §, Mixco, GUATEMALA Numero Acceso:
NiT Receptor: 3377938 Fecha y hora de emision: 30-nov-2023 08:30:10
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de certificacidn: 14-nov-2023 08:30:11
Moneda: GTQ
#No B/S Cantidad Descripcion P. Unita:(-ié)con IVA Descuentos {Q) Total (Q} Impuestos
1 Servicio i Por servicios profesionales 10,000.00 0.00 10,000.60
individuales en general, prestados
al Ministerio de Energia y Minas

en la Direccion General
Adrinistrativa, del {01/11/2623 al
30/11/2023) segan contrato
mimero MEM-703-2023.

TOTALES: 0.00 10,000.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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Guatemala, 30 de noviembre 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 dirijo a usted con el propédsito de dar cumplimiento a la Clausuia Octava del Contrato Namero
MEM-703-2023, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL bajo el renglon 029, en la DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA, me permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al
30 de noviembre del afio 2023 .

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) Apoyar en la planificacién, desarrollo y gestién de los procesos de compras y adquisiciones en sus
distintas modalidades

+ Actualizacidon del Plan Anual de Compras (PAC) correspondiente a Agosto, Septiembre, Octubre, verificando
gue las compras adjudicadas cumplan su valor dentro de los montos asignados, y tiempo establecido dentro de
ias normas que dicta la ley de compras y contrataciones.

+ Cruce de informacion de eventos planificados con los ejecutados, y en proceso, de Junio a la presente fecha.

c) Coadyuvar en la vigilancia de los procesos de compra y adquisicién, garantizando su eficiencia desde
que se recibe una solicitud de compra hasta que el bien o servicio solicitado es enfregado

e Confrontacion documentos Npg generados, con el acta de liquidacién de compras de baja cuantia
correspondientes al mes de septiembre y octubre 2023,
+ Busqueda de proveedores para compra de equipo de laboratorio, ventaneria, café, baterias recargables,

lamparas ultravioleta.
» Compra y recoleccion de medicamentos por valores minimos con Caja Chica para abastecimiento de Clinica del

Ministerio a través de contratos abiertos

d} Asesorar en la realizacién de los documentos para la liquidacién de los eventos de cotizacién ylo
licitacion

« Redaccion y verificacion de actas de negociacion para los procesos de compras directa v de doble via con los
proveedores, asi como revision de expedientes para registro de datos en las actas y cruce de informacién.

+ Revision de acta, expedientes y documentos anexos de adquisiciones por compras de baja cuantia
correspondientes a agosfo 2023

e) Brindar apoyo a las Juntas de Adjudicacion de Cotizacién y Licitacién sobre las ofertas y propuestas;
velando por que los procesos de adjudicacién, cotizacién y licitacion sean justos, objetivos, transparentes y
cumplan los principios generales establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglame

» Requerimiento de actualizacién de documentos para evento de instalacién de tierra fisica en instglag
Mem.



f) Apoyar en la elaboracion de los documentos relacionados con los nombramientos de las Juntas de
Cotizacidn y Licitacién y de Recepcion y Ligquidacion

+ Notificacion a comision receptora y liquidadora para el mantenimiento, reparacién y contruccion de Instalacion
del cableado de tiera fisica en las instalaciones centrales del Ministerio

g) Brindar apoyo a las acciones que contribuyan a promover las buenas practicas en relacién a los procesos
de compra y adquisiciones en todas las modalidades de compra

+ Traslado de expedientes a Udaf para liquidacion, dictamenes presupuestarios; dictamenes juridicos en el area
correspondiente, e ingreso a inventarios.
» Gestidn de liquidacion de expedientes de servicios parciales mensuales.

h} Otras actividades que ie sean asignadas por el jefe inmediato y/o la Direccion General Administrativa

+ Correccidon de documentacién enlazada a ofras unidades por requerimiento de Auditoria Interna.
¢ Busqueda de expedientes, en ¢l area de archivos para uso y gestiones de la Direccion General del Mem.




Atentamente,
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/,Wf//ﬁ// D > Aprobado
Licda. D|ana WaEeska Florent ﬁ/béuevas De Mazariegos
DlrectorafGeneral Administrativa

Direccidn General Administrativa

Ministerio de Energia y Minas
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