Factura Pequefio Contribuyente

¥ 7
RAQUEL, MARROQUIN CASTELLANOS

Nit Emisor: 100162371

RAQUEL MARROQUIN

3 CALLE CASA 175 SAM ANGEL IV, zona 2, Guatemala, GUATEMALA
NIT Receptor: 3377938

Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

NUMERO DE AUTORIZACION:
18FA7938-94B5-45A2-89BE-5A78B7 AABDSS
Serie: 18FA7938 Ndmero de DTE: 2494907810
(Nu, ro Acceso:

Fecha y hora de emision: 3 —jul—'ggﬂ 09:01:10
Fecha y hora de certificacion: 13-ul-2021 09:01:10
Moneda: GTQ

...... et Q)

&
Por Servicios PROFESIONALES
INDIVIDUALES EN GENERAL,
prestados al Ministerig«de Energia
y Minas, en la Unidad de *
Recursos Humanps ;el Despacho
Superior, del (01/07/2021) al
(31/07/2021), segtn contrate ~
mimero (MEM-386-2021)

1 Servicio | 10,000.00

TOTALES:

P. Unitario con [VA

Descuentos (Q)

Impuestos

Total (Q) ]

0.00] 10,600.00

—

0.00 10,600.00

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949 A

_—=" Tic. Mat ﬂenéi.‘:oldtzanc Tello
Jefe Unidad de Recursos Humanos
Minlsterio de Energla ¥ fitnas

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”




v _ §
Guatemala, 31 de julio de 2021

Licencia/do !,' ;
Marvin René Solérzano Tello
Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Energia y Minas
Su despacho

Respetable Licenciado Solérzano:

Conforme al Acuerdo Gubernativo No. 6552021 de fecha 29 de Marz:) del 2021 y el cual reforma al Acuerdo Gubernativo
No0.150-2020 de fecha 29 de Septiembre del 2020, emitidos por el Presidente de la Republica de Guatemala,{gue i/r;dica
las Disposiciones Reglamentarias y reformas para garantizar la Salud Piblica derivado de la Pandemia COVID-18, con el
objetode cgnfirmar, 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
scalada, fortaleciendo el érgano rector de salud. Asi mismo se establece que las medidas sanitarias descritas se deberan
QUmplir confarme el Acue};do Gubernati{\;o 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 seglin el Articulo 4 Horario de actividades en el sector publico, y
Articulo 5 Modalidades de la prestacién del servicio personal, en los cuales se establece lo siguiente:

e la autoridad superior de cada entidad publica, o el funcionario publico que designe, deberd velar por el
cumplimiento de las medidas sanitarias. En caso de ser necesario, cuando la naturaleza del puesto y la situacion
lo justifique, permitira alternancia en la locomocién y circulacion del personal a su cargo con relacion a su jornada
de trabajo, en especial para evitar la concentracion de personas, previo dictamen de la Direccion, 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 pdblica las
. autoridades responsables y de Recursos Humanos deberdn 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 telemdtica o remota de esta modalidad laboral.

s y Sy e p
Conforme al Memordandum DS-MEM-APM-001-2021 y Memorandum DS-MEM-APM-17-2021 del Ministro de Energia y
Minas, v Circular 016-2020 y Circular URH-001-2021, de la Unidad de Recursos Humanos; en atencion a las disposiciones
presidenciales emite las disposiciones internas que deberan ser acatadas por todo el personal que integra esta Institucion.
Asi como las Normativas Internas minimas para la utilizacidn de teletrabajo/ trabajo remoto, Prestacién de Servicios por
Teletrabajo de forma Remota.

Las disposiciones anteriores afectan la prestacion de servicios técnicos y profesionales con cargo al rengldn presupuestario
029 “otras remuneraciones de personal temporal”, pactadas entre los distintos contratistas y el Ministerio de Energia y

Minas.

A
Por lo que las actividades realizadas copforme a lo-estipulado en el Contrato Nimero MEM-386-2021 de prestacion de

% - . .- d . - .. .
Servicios Profesionales Individuales en General fueron realizadas conforme las disposiciones anteriores, por lo que las
mismas se realizaron tanto en las instalaciones del Ministerio de Energia y Minas, asi como fuera de ellas.



o
Por este médio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Cldusula Octava del Contrato Nimero MEM-

386- 2021 celebrado ‘entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de Servicios Profesmna!es
Individuales en Genergl-bajo el reng]on 029, en la Unidad de Recursos Humanos del Despacho Su‘pemor me permito
presentar el Informe Mensual de actiwdades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de julio de 2021

Se detallan Actividades a continuacion:

TDR 1: Asesorar en la revision de la normativa legal aplicable para la elaboracion de Manuales de Organizacion y
Manuales de Procedimientos.

e Se analiz6 la normativa interna legal que aplica al Ministerio de Energia y Minas necesaria para el desarrollo de
las funciones correspondientes.

e Se reviso la normativa legal externa inherente al Ministerio de Energia y Minas que aplican dentro de los puestos.

e Se establecieron las leyes y normas aplicables para la realizacion de los respectivos Manuales.

TDR 2: Asesorar en metodologia aplicable para la elaboracion de Manuales de Organizacién y Manuales de

‘rocedimientos

e Se establecio la metodologia para la realizacion de Manuales de Organizacién y Manuales de Procedimientos.
e Serealizaron formatos tipo encuesta y formatos para entrevistas para el levantamiento de informacion necesaria
para la realizacién de los Manuales.

TDR 3: Asesorar en la revision de los Manuales de Organizacion y Manuales de Procedimientos

e Seanalizo la estructura actual de los Manuales aprobados para propuestas de mejora de contenido y de forma.

e Se reviso los Manuales de Organizacion y Manuales de Procedimientos aprobados para realizacion de diagnostico
y establecer planes de accién.

e Serealizd nueva propuesta de formato de contenido para los Manuales de la Direccion General de Mineria para
su actualizacion.

TDR 4: Asesorar en la actualizacion y elaboracion de Manuales de Organizacidon y Manuales de Procedimientos.

e Se asesoro con la realizacién de propuesta de distintos formatos para la elaboracion y actualizacion de dichos

. manuales
e Se asesoroy revisé la nueva propuesta para el Manual de Funciones de la Direccion General de Mineria.

Atentamente,

Raquel Marroquin Castellanos [
DPI: 2698 71128 0101 [
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Lic. Mamn Rer'lwe Sulorzanu Tello
Unidad de Recursos Humanos

| 1
Ministefio de Energia y Minas

Vo.Bo. Ing. Oscar Rafael Pérez Ramirez
Viceministro de Desarrollo Sostenible




