Factura Pequefio Contribuyente

ANDREA SARAI, CARIAS HERNANDEZ NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 87932407 TB5F351A-33DF-4457-8D63-E3FCBAA39B34
ANDREA SARAI CARIAS HERNANDEZ Serie: 7B5F351A Niimero de DTE: 870270039
1 AVENIDA C 3-68 COLONIA BELEN, zona 7, Mixco, GUATEMALA Numero Acceso:
NIT Receptor: 3377938 Fecha y hora de emision: 31-jul-2021 10:38:25
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de certificacion: 14-jul-2021 10:38:25

Moneda: GTQ

#No B/S Cantidad bescripcion " P. Unitario con IVA Descuentos (Q) Total (Q) Impuestos
(0]

1 Servicio 1 Por Servicios Técnicos, prestados 5,000.00 0.00 5,000.00
al Ministerio de Energia y Minas,
en la Unidad de Administracién
i Financiera del Despacho Superior,
“del (01/07/2021) al (31/07/2021)
seglin contrato niimero (MEM-
-405-2021)

TOTALES: 0.00 5,000.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superinterdencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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"Contribuyendo por el pais que todos queremos”




Guatemala, 31 de Julio de 2021

Licenciado

Héctor Galileo Leiva Guzman

Unidad de Administracién Financiera
Ministerio de Energia y Minas

Su despacho.

Respetable Licenciado:

Conforme al Acuerdo Gubernativo No. 65-2021 de fecha 29 de 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 Publica 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 deberan
cumplir conforme el Acuerdo Gubernativo No. 79-2020 y los Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Salud Piblica y
“-\sistencia 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 prestacién del servicio personal, en los cuales se establece lo siguiente:

* La autoridad 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 situacién
lo justifique, permitird alternancia en la locomocién y circulacién del personal a su cargo con relacién a su jornada
de trabajo, en especial para evitar la concentracién de personas, previo dictamen de la Direccién, Departamento
0 Unidad de Recursos Humanos.

¢ 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 prestacién de

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

Conforme al Memorandum DS-MEM-APM-001-2021 y Memordandum DS-MEM-APM-17-2021 del Ministro de Energfa y
Minas, y Circular 016-2020 y Circular URH-001-2021, de la Unidad de Recursos Humanos; en atencién 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 utilizacién de teletrabajo/ trabajo remoto, Prestacién de Servicios por

Teletrabajo de forma Remota.

Las disposiciones anteriores afectan la prestacién de servicios técnicos y profesionales con cargo al renglén 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 Ndmero MEM-405-2021 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.




' Pcr este medio me dirijo a usted con el Propésito de dar cumplimiento a la Cldusula Octava del Contrato Nimero MEM-

405-2021, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de servicios Técnicos bajo el
renglén 029, en la Unidad de Administracién Financiera del Despacho Superior, me permito presentar el informe
Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de Julio de 2021.

Se detallan Actividades a continuacién: (debe detallar las actividades realizadas, siempre relacionadas con los términos
de referencia establecidos en su contrato)

TDR 1: Apoyo técnico en las Rendiciones e Fondo Rotativo Institucional

* Apoyo técnico en la recepcién y revisién de ingresos de fondo institucionales

* Apoyo técnico en el ordenamiento de archivos que ingresan a la Unidad Administracién Financiera por fecha,
No. CUR, auxiliar y rubro

* Apoyo Técnico en el escaneo de archivos

TDF. 2: Brindar apoyo técnico en las Rendiciones de Fondo Especial de Privativos

* Apoyo técnico en la recepcién y revisién de fondos privativos
* Apoyo técnico en el escaneo de archivos de los ingresos privativos
* Etc.

TDR 3: Apoyar técnicamente en las solicitudes de Cuotas Financiera

* Apoyo técnico en Ia recepcién y revisién de Cuotas Financiera

* Apoyo en justificacién de cuotas financieras

* Apoyo en la entrega de las cuotas financieras en el ministerio de finanzas publicas
L ]

TDR 4: Apoyo técnico en Ampliacién de Cuotas Financieras

* Apoyo técnico en la recepcién y revisién de ampliaciones de cuota financiera
¢ Apoyo técnico en la elaboracién de cuotas financieras
¢« Apoyo en la entrega de documentacién de ampliacién de cuota financiera en finanzas publicas

Q)F: 5: Apoyar de forma técnica en las Reprogramaciones de cuotas financieras

* Apoyo en recepcion y revisién de Reprogramacién de cuotas financieras

* Apoyo técnico en la elaboracién de reprogramacion de cuotas financieras

* Apoyo en lustificacién de reprogramacién de Cuotas Financieras

* Apoyo en |a entrega de documentacién de documentacién de las Reprogramaciones de Cuotas Financieras, en

el Ministerio de Finanzas Publicas

TDR 6: Brindar apoyo técnico en Cortes de Caja MEM central y zona 12

* Apoyo técnico en recepcién y revisién de Cortes de Caja del Ministerio de Energia y Minas central y de zona 12
* Apoyo técnico en la elaboracién de cortes de caja MEM central

* Apoyo en Justificacién de Cortes de Caja

* Apoyo de traslado de oficios de Agencias de Banrural

* Apoyo de traslado de cortes de caja del Ministerio de Energia y Minas zona 12.




TDR 7: Apoyo técnico en traslados de Fondos e entidades Bancarias

L]

* Apoyo técnico en revisién Y recepcién de los traslados de fondos e entidades bancarias
® Apoyo de traslado de oficios a Banguat
* Apoyo técnico en traslados de oficio en Agencias de Banrural

TCF 8: Apoyo técnico en Conciliaciones de Cuentas

* Apoyo técnico archivo y revisién de conciliaciones bancarias
* Archivo y revisién de estados de cuenta
» Revisién de Libros de Bancos

TDR 9: Otras actividades que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o Autoridad Superior

* Recepcién de oficios y solicitudes de cheques

* Realizacién y entrega de oficios Yy nombramientos de Area de Tesoreria

¢ Apoyo en la realizacién y entrega de oficios en la Contraloria General de Cuentas

* Realizacién de Proceso de dar de baja y actualizar, a los cuentadantes de la Unidad de Administracién Financiera
UDAF

* Realizacién de Caja Fiscal de Energia

* Realizacién, revisién de Resoluciones a Secretaria

Atentamente,
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Ministerio de Energia y Minas

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



