Factura Pequeno Contribuyente

DAFFNE MARISA, RODRIGUEZ LEAL NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 67154549 441CE01F-BB77-4811-991C-84A4E31E4530
DAFFNE MARISA RODRIGUEZ LEAL Serie: 441CEQ1F Numero de DTE: 3094824977
23 AVENIDA 2-55 COLONIA 10 DE MAYO, zona 1, Guatemala, Numero Acceso:
GUATEMALA
NIT Receptor: 3377938 Fecha y hora de emision: 30-sep-2021 08:18:23
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de certificacion: 13-sep-2021 08:18:23
Moneda: GTQ

iNo | BIS Cantidad Descripeion | P. Unitario con IVA Descuentos () Total (Q) Impuestos

1 Servicio 1 Por Servicios PROFESIONALES 12,000.00 (L00 12,000.00
INDIVIDUALES EN GENERAL,
prestados al Ministerio de Energia
y Minas, en la Unidad de
Recursos Humanos del Despacho
Superior, del (01/09/2021) al
(30/09/2021), segin contrato
nimero (MEM-385-2021).

TOTALES: 0.00 12,000.00

* No genera derecho a crédito fiscal —— = —

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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Lic. Marvin René Scldrzano Telle
sefe Unidad de Recursos Humanos
ﬁﬁiﬂ?s\t&ﬁe@‘dﬁ Energla y Minas

"Conftribuyendo por el pais que todos queremos”



Guatemala, 30 de septiembre de 2021

Licenciado

Marvin René Solérzano Tello
Unidad de Recursos Humanos
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 Replblica de Guatemala, que indica
las Disposiciones Reglamentarias y reformas para garantizar la Salud Pblica 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 érgano 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 segtin el Articulo 4 Horario de actividades en el sector publico, y
Articulo 5 Modalidades de |a 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, debera velar por el
cumplimiento de las medidas sanitarias. En caso de ser necesario, cuando la naturaleza del puesto y la situacion
lo justifique, permitird alternancia en la locomocién y circulacion del personal a su cargo con relacién 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 Entodos los casos del sector plblico 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 administracion pdblica las
autoridades responsables y de Recursos Humanas 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 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 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 rengldon presupuestario
029 “otras remuneraciones de personal temporal”, pactadas entre los distintos contratistas y el Ministerio de Energia y
Minas.
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Por lo que las actividades realizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Nimero MEM-385-2021 de prestacion de
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.

Por este medio me dirijo a usted con el proposito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Nimero MEM-

385-2021, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacién de servicios Profesionales

Individuales en General bajo el renglén 029, en |la Unidad de Recursos Humanos del Despacho Superior, me permito me
permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 30 de Septiembre de 2021.

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

b)

c)

Asesoria en la conformacion de expedientes para los procesos de contratacién de servicios técnicos y
profesionales
e Asesoraren la conformacion y revisién de expedientes de nuevo ingreso y renovaciones para los procesos
de contratacién bajo el renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

Asesorar para el cumplimiento de las normas y leyes vigentes en los procesos de contratacion de servicios
técnicos y profesionales
e Asesoraren el cumplimiento de las normasy leyes, segin los procesos de asignados de contratacion para
el personal que presta servicios Técnicos y Servicios Profesionales.

Apoyar en las gestiones para la contratacion del personal temporal del Ministerio

e Gestionar y verificar procesos para subir documentos solicitados y contratos, al portal de Contraloria
General de Cuentas.

e Solicitar documentos y dar seguimiento, a la entrega de los requisitos, para la contratacién de personal
bajo el renglon presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

e \Verificar y gestionar los diferentes procesos de personal, bajo el renglén presupuestario 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”.

o Verificar, gestionar y dar seguimiento a la validacion de los contratos, segin subidos al portal de la
Contraloria General de Cuentas.

e Verificar, recibir, analizar y gestionar expedientes de contratacién del personal, bajo el renglon
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

e Gestionar y tramitar rescisiones de contratos, en el portal de Contraloria General de Cuentas, segun
contratos bajo el rengldn presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

d) Asesorar en la realizacién y actualizacion de los procesos de comunicacion de normas y politicas de gestion del

recurso humano
e Asesoraren el desarrollo y seguimiento a las diferentes acciones para la comunicacion interna dentro de!
Recurso Humano, segtin lo requerido.
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e) Asesorar en actividades entre la Unidad de Recursos Humanos y el Despacho Superior y Vice despachos

* Asesorar y dar seguimiento a las diferentes actividades y requerimientos entre la Unidad de Recursos
Humanos, Despacho Superior y Vicedespachos.

f) Otras actividades y funciones que sean asignadas por las autoridades superiores

e Asesorar, analizar, coordinar, verificar, actualizar y dar seguimiento a los documentos recibidos o
enviados, segln la informacion solicitada del de las Autoridades Superiores.

g) 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.

e,

Atentamente,

Aarisa Rod riguez Lélél'i
DPI No. (1999733235-6101)
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Vo.Bo. Ing. Oscar Rafael Pérez Ramirez
Viceministro de Desarrollo Sostenible
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