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DIANA CRISTINA, RODRIGUEZ GUEVARA

Nit Emisor: 92663923

DIANA CRISTINA RODRIGUEZ GUEVARA
17 CALLE 3-01 $AN,FRANCISCO 1, zona 6, Mixco, GUATEMALA

NIT Receptor: 3377938

NUMERO DE AUTORIZACION:

197144D9-E90A-4CA5-A11D-B05AB114C519
Seris: 197144D8 Namero de DTE: 3809766309

. Numero Acceso:

Fechay hora de emision: 31-ago%2021 08:06:33
Fecha y hora de certificacion: 12-ago-2021 08:06:33

Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
Moneda: GTQ
#No B/S Cantidad Descripeion P. Unitario con IVA Descuentos (Q) Total (Q) Impuestos
. 4
1 Servicio | Por Servicios 'I‘éCNICOS, 6,000.00 0.00 6.000.00
prestados al Ministerio de Enefgia
y Minas, en la UNIDA] DE
E%ML%STRAQIPN
ANCIERA de Wo
Supgtioy, del01/08/2021) al
(31/08/2021), segin.contrat 7
nimero (MEM-403-2021): =
TOTALES: et AL
* No genera derecho a crédito fiscal
Datos del certificador
Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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“Contribuyendo por el pais que todos queremos”
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Guatemala, 31 de Agosto de 2021

Licenciado ,

Héctoy Galileo Leiva Guzman

Unidad de Administracion Financiera
Ministerio de Energia y Minas

Su despacho,

Respetable Licenciado: /

Conforme al Acuerdo Gubernativo No. 65-2021 de fecha 29 de Marzo del 2021 \,{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 Publica derivade de la Pandemia COVIDflg, Eon el
objeto d{e- confirmar, continuar e implementar las normas y procedimientos para prevenir, cantrolar y mitigar la epidemia
COV16-19 y asegurar y consolidar el proceso de desescalada o en el caso necesario implementar las regulaciones de

.escalad a, fortaleciendo el érgano rector de salud. Asi mismo se establece que las medidas sanitarias descritas se deberan
cumplir conforme el Acuerdo Gubernativo No. 79-2020 v los Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Salud Publica vy
Asistencia Social No. 146-2020 y No. 229-2020,

De conformidad con las disposiciones presidenciales segtin el Articulo 4 Horario de actividades en el sector publico, y
Articulo 5 Modalidades de |a prestacion 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 locomocion 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.

* Entodos los casos del sector ptiblico 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 administracidn 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 prestacidn de

los servicios por via telematica o remota de esta modalidad laboral.

- /

Conforme al Memorandum DS-MEM-APM-001-2021 y Memorandum DS-MEM-APM-17-2021"del Ministro de Energia y
Minas, y Circular 016-2020 y Circular URH-001-2021, de la Unidad de Recursos Humanos; en atencion a ias 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 utilizacion de teletrabajo/ trabajo remoto, Prestacion de Servicios por

Teletrabajo de forma Remota.

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

Minas.

-, / / / .
Por lo que las actividades realizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Ntimero MEM-403-2021 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, asi como fuera de ellas.
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Por este mﬁdio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Cldusula Octava del Contrato NdmerofMEM-

5
403-2021, celebrado entre el Ministerio de gnergia Yy Minas/y mi persona para la prestacion de servicios '(écnicos bajo el
renglon 029, en la Unidad de Administracién Financiera del DeSpaf:/ho Sup/erior, me (permito me permito presentar el
Informe Mensual d€ actividades desarrolladas en el periodo del 01 ‘ai 31 dé Agosto de 2021.

TDR 1: Apoyar en el resguardo de la documentacién que obra en el archivo fisico del 4rea de Contabilidad.

e Apoyo en el resguardo de los Comprobantes Unicos de Registro y los Listados de Fondo Rotativo,
etiquetados correctamente, por mes y orden de numeracion.

* Apoyo en el escéner de los Comprobantes Unicos de Registro y Listados de Fondo Rotativo, para lograr
una mayor eficiencia en alguna solicitud de algin expediente.

TDR 2: Apoyo técnico en ef andfisis y recepcién de documentos.

* Apoyo en el control de informacion y documentacién ingresada y egresada a contabilidad y presupuesto, por las
direcciones del Ministerio como de otras dependencias.

* Apoyo en el control diario de expedientes de gastos e ingresos y correspondencia.

* Apoyo en el escaner de todos los documentos tanto los ingresados como los enviados a las diferentes unidades
para poder vincularos a la tabla de ingreso.

TDR 3: Apoyo técnico en la revisién de expedientes del drea de contabilidad, con el fin de registrar su ingreso y tramite
de los mismos.

e Apoyo en la revision de los Comprobantes Unicos de Registro o Fondos Rotativos con las caracteristicas esenciales
que se necesita para el ingreso al drea de presupuesto y contabilidad para su proceso de pago.

® Apoyo en darle ingreso a los Comprobantes Unicos de Registro y Fondo rotativo, trastadarlos coordinador de
presupuesto para verificar que el documento cuente con fa disponibilidad necesaria para su pago.

e Apoyo en trasladarlos documentos debidamente revisados por los coordinadores de contabilidad y
presupuesto, con el jefe de la Unidad de Administracion Financiera para realizar la solicitud de pago
correspondiente.

TDR 4: Apoyo técnico en el tramite interno y externo de los expedientes del drea de contabilidad.

e Apoyo en la entrega de oficios con informacion requerida por la Unidad de Administracion Financiera para darle
seguimiento a tramites o respuestas solicitadas a la Unidad.

e Apoyo en la entrega de rechazos Al drea de compras y Unidad de Recursos Humanos, para hacerles los cambios
correspondientes solicitados por el drea de contabilidad y presupuesto.

e Apoyo en reproducir las copias necesarias para la entrega de los documentos por parte del darea de Contabilidad
y Presupuesto,hacia dependecias tanto fuera como dentro del Ministerio.

TDR 5: Apoyo técnico brindando informacién a las Direcciones Generales del Ministerio con relacion al estado en que
se encuentran los expedientes.

e Apoyo en bajar ordenes de compra con su primera fase terminada, para seguir con su proceso de devengado.

* Apoyo en darle seguimiento a en que etapa se encuentra el expediente de pago.



TDR 6: Imprimir los Comprobantes Unicos de Registro de gasto y regularizacion.

* Apoyo en fa impresion del cur de aprobado, dando asi por terminado su proceso de pago, al igual con
los listados de fondo rotativos, la impresién de la consolidacién y aprobacion del cur, desde los sistemas
financieros SIGES y SICOIN.

* Apoyo en el ordenamiento de los Comprobantes Unicos de Registro y Listados de Fondo rotativo con sus
respectivos procesos de pago, para solicitar las firmas respectivas en dichos documentos.

TDR 7: Apoyo técnico en la reproduccién y escaneo de documentos que ingresan al Departamento de Contabilidad.

* Apoyo en organizar los oficios que salen del drea de contabilidad y presupuesto, poniéndolos en niimero de
correlativo para hacer mas facil y sencilla la bisqueda de los mismos.

TDR 8: Apoyo técnico en el resguardo de correspondencia del srea de contabilidad.

* Apoyo con la clasificacion de los documentos ingresados a las areas de contabilidad y presupuesto,
ordenandola en cada una de las dreas correspondientes por fecha y mes para tener mayor eficiencia a
la hora de necesitar cualquier documento.

TDR 9: Apoyar en la atencion de usuarios (fisica y telefonicamente).

* Apoyo en la bisqueda de documentacion para darle seguimientos a requerimientos que entran al rea
de contabilidad para ser auditados por la Unidad de Auditoria interna.

TDR 10: Apoyo técnico en todas las actividades de contabilidad que se le requieran.

* Apoyo en la realizacion de informe para la Unidad de Acceso a la Informacion piblica sacando reportes de los
sistemas SIGES y SICOIN, para ser publicados en la pagina oficial del Ministerio de Energia y Minas.

* Apoyo en la realizacion de tablas con la informacién correspondientes a varios numerales y articulos, para la
Unidad de acceso a la informacion Publica, para ser publicados en la pagina oficial del Ministerio de Energia y
Minas.

e Apoyo en la realizacién de pedido de almacén para solicitar los insumos necesarios para las dreas de contabilidad
y Presupuesto.

Atentamente,

Diana Cristina Rodriguez Guevara
DPI No. (2519-98983-0101) (’Q\Q X
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Héctor Galileo Leiva Guzman
Unidad de Administracién Financiera
Ministerio de Energia y Minas

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