Factura Pequeio Contribuyente
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LILIAN I\.}|{ARLENY, GUTIERREZ ES‘TRADA NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 61936529 , DC4E65F3-FA23-4AC9-BBC7-0B70989F15A0
LILIAN MARLENY GUTIERREZ ESTRADA Serie: 0C4EB5F3 Niimero de DTE: 4196616905
MANZANA C LOTE 2 COLONIA LAS MARGARITAS BUCARD, zona umero ?cceso:

12, Villa Nueva, GUATEMALA
NIT Receptor; 3377938 Fecha y hora de emision: 30-jun-2021 08:25:23

Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de cerfificacién: 10-jun-2021 08:25:23
Moneda: GTQ
#No | B/S | Cantidad Descripcion . [ P. Unitario con IVA Descuentos (Q) Total (Q) : Impuestos
| i/ B i =2
| | Servicio I Por servicios Técnicos prestados | 4,065.00 0.00 4,065.00,

(al Ministerio de Energia y Minas, 'r
en la Direccion General [/ ’
Administrativa, Hel (03/06/2021)
al (30/06/2021), segtin contrato! |
‘nimero (MEM-357-2021) , | | e . : /

* No genera derecho a crédito fiscal

Datas del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

Y
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ol
Ministerio de Energiayddinas w/
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Guatemala, 30 de junio de 2021

Licenciada

Diana Waleska Florentino Cuevas de Mazariegos
Directora General

Direccion General Administrativa

Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Sefiora Directora:

Conforme al Acuerdo Gubernativo No. 65-2021 de fecha 29 marzo del 2021 y el cual reforma al
Acuerdo Gubernativo No.150-2020 de fecha 29 de Septiembre del 2020, emitidos por el Presidente
de la Republica de Guatemala, que indica las Disposiciones Reglamentarias y reformas para
garantizar la Salud Plblica derivado de la Pandemia COVID-19, con el objeto de  confirmar,
continuar e implementar las normas y procedimientos para prevenir, controlar y mitigar la epidemia
COVID-19 y asegurar y consolidar el proceso de desescalada o en el caso necesario implementar las
regulaciones de escalada, fortaleciendo el 6rgano rector de salud. Asi mismo se establece que las
medidas sanitarias descritas se deberdn cumplir conforme el Acuerdo Gubernativo No. 79-2020 y
los Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social No. 146-2020 y No.
229-2020. '

De conformidad con las disposiciones presidenciales segtn el Articulo 4 Horario de actividades en
el sector publico, y Articulo 5 Modalidades de la prestacion del servicio personal, en los cuales se
establece lo siguiente:

e laautoridad superior de cada entidad publica, o el funcionario publico que designe, debera
velar por el cumplimiento de las medidas sanitarias. En caso de ser necesario, cuando la
naturaleza del puesto y la situacidn lo justifique, permitira alternancia en la locomocion y
circulacion del personal a su|cargo con relacidn a su jornada de trabajo, en especial para
evitar la concentracién de personas, previo dictamen de la Direccién, Departamento o
Unidad de Recursos Humanos.

e En todos los casos del sector publico y privado se recomienda permitir y propiciar el
teletrabajo o trabajo desde casa, proporcionando los elementos necesarios para su
desarrollo. En el caso de la administracién publica las autoridades responsables y de
Recursos Humanos deberan contar con circulares, instrucciones, manuales de
procedimientos o informes, que determinen el cumplimiento de los derechos y obligaciones
en la prestacion de los servicios por via telematica o remota de esta modalidad laboral.

Conforme al Memorandum DS-MEM-APM-001-2021, del Ministro de Energia y Minas y Circular 016-
2020 y Circular URH-001-2021, de la Unidad de Recursos Humanos; en atencidn a las disposiciones



presidenciales emite las disposiciones internas que deberén ser acatadas por todo el personal que
integra esta Institucion. Asf como las Normativas Internas minimas para la utilizacion de teletrabajo/
trabajo remoto, Prestacidn de Servicios por Teletrabajo de forma Remota.

Las disposiciones anteriores afectan la prestacion de servicios técnicos y profesionales con cargo al

P i | .
renglén presupuestario 029 “otras remuneraciones de personal temporal”, pactadas entre los
distintos contratistas y el Ministerio de Energfa y Minas. /.

/2
Por lo que las actividades realizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Nimero MEM-357-
2021 de prestacion de servicios técnicos, fueron realizadas conforme las disposiciones anteriores,

por lo que las mismas se realizaron tanto en las instalaciones del Ministerio de Energia y Minas, as
como fuera de ellas.

|
Por este medio me dirijo a usted cefh el propésito de dar cumplimiento a la Cldusula Octava del
Contrato Niimero MEM-357-2021, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi_persona
para la prestacion de servicios técnicos ‘bajo el renglén 029, en la DIRECCIONY GENERAL
ADMINISTRATIVA me/perrnito presentar el informe Mensual/de actividades desarrolladas en el
periodo del 01 al 30 de junio de 2021/

7

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Apoyar en el cuadre en el Mddulo de Inventarios y Registros contables en el Sicoin WEB, de Bienes
Inventariables provenientes de contratos:

Actividad No. 1: apoyo técnico de blsqueda de codigos entre libros fisicos y SICOIN para establecer
posibles diferencias.

b) Apoyar en el registro de alzas y bajas de bienes en tarjetas de responsabilidad en los
movimientos que se presentan rutinariamente:

Actividad No. 1 apoyo técnico en el registro digital y fisico de bienes de alta, en las tarjetas
de responsabilidad de las siguientes personas quienes tendran asignado el equipo:

s Gabriela Guido

e Alejandra Perussina

e Enrique Cifuentes

e Evelyn de Paz

* Licda. Diana Waleska Florentino
e licda. Joseline Caceres
e |ourdes Rodas

e francisco Azaba Navas
e Walter Vinicio Alvarado
e Walter Saul Valle

e Anna Pamela Gonzales
e Andrea Castillo Pivaral
e |ng. Oscar Rafael Pérez
e Lliseth Eunice Orozco



Actividad No. 2 apoyo técnico en el registro digital y fisico de bajas de bienes en las tarjetas

de responsabilidad de las Diferentes Direcciones del Ministerio de los siguientes
colaboradores:

e Jesus Gomez Gomez |
e Ing. Rony Aureliano Jucup
e Alejandra Perussina

e Andrea Castillo Pivaral

* Llicda. Joseline CaceresO

e Llicda. Diana Florentino

® |ng. Mercedes Espafia

* Gloria Elizabeth Hernéndez

c) Apoyar en el cuadre mensual de los bienes inventariables entre el SICOIN WEB'y los libros
autorizados por la Contralorfa General de Cuentas;

Actividad No. 1: apoyo técnico en la revision del libro fisico y registros digitales en el reporte
de SICOIN de la Direccién General de Energia para establecer diferencias.

d) Apoyar en la conformacién de expedientes para las bajas de bienes inventariables del
Ministerio de Energfa y Minas.

Actividad No. 1: apoyo técnico en la redaccién de archivo de Excel con el listado de bienes
en estado inservible de sillas en desuso de la Direccién General Administrativa, identificando
en el archivo numero de inventario interno, SICOIN, descripcion fisica del bien, Folio y Libros
en donde se encuentran registrados.

e) Apoyar en el levantado del inventario fisico de activo fijos y bienes fungibles de la del
Ministerio de Energla y Minas:

Actividad No. 1 realizacion de inventario fisico en la Direccién y Sub direcciéon Administrativa
en donde actualmente se ubican los siguientes colaboradores del Ministerio:

e Licda. Diana Waleska Florentino
e licda. Joseline Claudeth Céaceres
e Evelin Jazmin de Paz Castro

Actividad No. 2 realizacion de inventario fisico en la Secretaria General drea de Notificaciones
donde actualmente se ubican los siguientes colaboradores del Ministerio:

e Rubén Eduardo Maldonado
e C(Carlos Emilio Palencia
e Enrique Chu Mac




Actividad No. 3 realizacién de inventario fisico en |a Secretaria General donde actualmente
se ubican los siguientes colaboradores del Ministerio:

o Licda. Rita Maria Bueso

¢ Brenda Carolina Quintanilla

o Wilson Enrique Jaimes Aguilar
e Jaqueline Patricia Gamboa

e (laudia Fino

e Zeyra Holandina Gonzales

Actividad No. 4; apoyo técnico realizacién de inventario fisico en los siguientes lugares:

o Archivo general de Fiscalizacién
s Pasillos del tercer nivel

f)  Llevar control de los expedientes de baja de activos fijos presentados ante la Contralorfa
General de Cuentas en la Direccién| de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Actividad No. 1: apoyo técnico en la realizacién de llamadas para seguimiento de
expedientes.

g) Apoyo en el ordenamiento, clasificacién y registro de activos fijos en resguardo de
bodega.

Actividad No. 1 resguardo de bienes reutilizables en la bodega temporal para su posterior
uso que fuera solicitado.

Actividad No. 2 clasificacion y traslado de bienes en mal estado de la bodega temporal a las
bodegas ubicadas en zona 12.

h) Apoyo y seguimiento a donaciones en especies recibidas por este Ministerio.
Actividad No. 1: apoyo técnico.

i) Apoyo técnico en las distintas actividades que sean asignadas por la Direccién General
Administrativa.

Actividad No. 1: apoyo técnico en la creacién de tarjetas de responsabilidad de los
colaborados de recién ingreso, con los bienes asignados a cada uno y que tendran bajo su
cargo.

Actividad No. 1: apoyo técnico en la recepcién de oficios, circulares, etc. Que ingresan al
area de inventarios del Ministerio de Energia y Minas.




ot

Actividad No. 2: actualizacién de base de datos digital de correlativos de tarjetas del
Ministerio de Energia y Minas.

Actividad No. 3: apoyo técnico en la redaccion de certificaciones de los diferentes bienes
registrados en el inventario del Ministerio de Energfa y Minas.

Atentamente,

S

Lilian ny Gutiérrdz Estrada
DPI No. 1737 825150101
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Vo.Bo. Ing. Oscar Rafael Pérez Ramirez
Viceministro de Desarrollo Sostenible
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