Factura Pequefio Contribuyente

ELSI CAROLINA, BREMER DUQUE
Nit Emisor: 73238928
ELSI CAROLINA BREMER DUQUE

i1 CALLE 10-14 JARDINES DE VERONA, CASA 121, zona 3, Villa
Nueva, GUATEMALA

NIT Receptor: 3377938
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIAY MINAS

NUMERO DE AUTORIZACION:
713DD835-0638-4B5F-A194-FEDD7DE2C53F
Serie: 713DD835 Numero de DTE: 104352607
Numero Acceso!

Fecha y hora de emisionf’:ﬁ-oc’t_—-é(—)m 12:31:19
Fecha y hora de certificacion: 08-oct-2021 00:31:19

Moneda: GTQ
a—— 1
#No BIS Cantidad | Descripeion. P. Unitario con IVA Descuentos (Q) Tatal (Q) Impuestos
i ! - | (Q) ! i
| Servicio | PorServicios Té(s,presmdo&’f" 10,000.00 0.00 10,000.00
al Ministerio de Energia y Mirias ,
en el Viceministerio de Desarrollo
Sostenible, del (01/10/2021) al
(31/10/2021), seghn contrato
nirero MEM-443-2021. |
TOTALES: 0.00 10,000.00
¥ 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 "



Guatemala, 31 de octubre de 2021

Ingeniero

Oscar Rafael Pérez Ramirez
Viceministro de Desarrollo Sostenible
Viceministerio de Desarrollo Sostenible
Ministerio de Energia y Minas

Su despacho.

Respetable Viceministro:

Conforme al Acuerdo Gubernativo No. 65-2021 de fecha 29 de Marzo del 2021 vy 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, continuare implementar las normas y procedimientos para prevenir, controlar y mitigar la epidemia
0VID-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 deberan
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 prestacién del servicio personal, en los cuales se establece lo siguiente:

e La autoridad superior de cada entidad publica, o el funcionario ptblico 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 relacion asu jornada
de trabajo, en especial para evitar Ia concentracién de personas, previo dictamen de la Direccion, Departamento
o Unidad de Recursos Humanos.

e Entodos los casos del sector ptblico 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 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 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 las disposiciones
presidenciales emite las disposiciones internas que deberdn ser acatadas por todo el personal que integra esta Institucion.
Asf 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 técnicosy 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 Nimero MEM-443-2021 de prestacion de
servicios Técnicos fueron realizadas conforme las disposiciones anteriores, por lo gue 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 propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero MEM-
443-2021, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minasy mi persona para la prestacion de servicios Técnicos bajo €l
renglon 029, en el VICEMINISTERIO DE DESARROLLO SOSTENIBLE del Ministerio de Energia y Minas, me permito presentar
al informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de Octubre de 2021.

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

a) Apoyar en el desarrollo de las actividades que se requieren en el Vicedespacho de Desarrollo Sostenible.

e Seguimiento y control de la agenda del Viceministro Oscar Pérez, citas, citaciones externas
correspondiente con Vicedespacho.

b) Apoyar en la logistica de organizacion de audiencias, reuniones de trabajo con personal del Ministerio,
funcionarios e instituciones de Gobierno, instituciones privadas y Organismos Internacionales, apoyar en el

seguimiento de los compromisos adquiridos.

e Apoyo en la organizacién general del tema logistico y compromisos adquiridos con el equipo de
Vicedespacho.

¢) Apoyar en la digitalizacién de expedientes, resoluciones, dictdmenes y documentos del Vicedespacho de
Desarrollo Sostenible.

e Recepcién de cada documento, registro en el control de ingreso, luego se digitaliza para enviar a cada
una de las dreas correspondientes.

d) Apoyar en la logistica de atencién a funcionarios que visitan el Vicedespacho de Desarrollo Sostenible.
e Apoyo en atencion, documentos y equipo que se requiere en cada visita al Vicedespacho.

e) Apoyar en la logistica de |a documentacién que ingresa y egresa al Vicedespacho de Desarrollo Sostenible y en
la verificacion de los requisitos formales.

e Apoyo en los documentos que ingresan y egresan del Vicedespacho, se analiza la documentacion, luego
se traslada a Vicedespacho para conocimiento y asignacion correspondiente, luego se entrega donde
corresponde.

f) Brindar apoyo técnico en la sistematizacion de la correspondencia que ingresay egresa del Vicedespacho de
Desarrollo Sostenible, tanto interna como externa.

e Se realiza un reporte con fecha, No. de documento, procedencia y asunto, de cada documento que
ingresa y egresa de correspondencia al Vicedespacho.

g) Apoyar en la logistica de seguimiento de los documentos, informes y respuestas que las diferentes Direcciones
y Unidades de Ministerio deben brindar a las diferentes instituciones.

e Seapoya con la creacion de distintos oficios para generar la respuesta a distintas Direcciones y Unidades
de Ministerio que se deben brindar a otras instituciones.




h) Apoyar en las actividades de coordinacién administrativa y financiera que el Vicedespacho disponga.
e Se apoya con las distintas actividades y reuniones en las que Vicedespacho lo considera conveniente

i) Elcontratista para el cumplimiento de los términos de referencia, deberd utilizar todas las herramientas
informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de control interno.

o Seapoya en la realizacion de los términos de referencia, con los distintos formatos que asi se requiera p
para el procedimiento de control interno.

j) Elaboracion de Reprogramacion mensual y Ejecucion de metas

e Realizacién de la reprogramacién y ejecucién de metas fisicas del mes correspondiente para su traslado
oportuno a la Unidad responsable.

Atentamente, -

Elsi Carolina Bremer Dugue
DPI No. (2084 22838 0101)
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' ¢Viceministro de Desarrollo Sostenible
VJiceministerio de Desarrollo Sostenible

Ministerio de Energia y Minas



