Factura Pequeiio Contribuyente

‘ o
MARCO ANTONIO, ORDONEZ LOPEZ
Nit Emisor: 81176295
MARCOQ ANTONIO ORDORNEZ LOPEZ

CANTON SAN MARTIN 7-0 zona 0, San Pedro Sacatepequez,

GUATEMALA
NIT Receptor: 3377938
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

NUMERO DE AUTORIZACION:
00F6CD85-6F9F-4F78-8070-C10B1AC322AD
Serie: 00F6CD85 Niimero de DTE: 1872711544
Numero Acceso:

PR
Fecha y hora de emision: 31-dic-2021 12:01:36
Fecha y hora de certificacion; 02-dic-2021 00:01:36

Moneda: GTQ
#No B/S Cantidad Descripcion P. Unitario con IVA Descuentas (Q) Total (Q) Impuestos
| Servicio 1 Por Servicios "fécnicos, 'E:u'estados 6,000.00 0.00 6,000.00
al Ministerio de Energia y Minas,
en la Unidad de Asesoria Juridica
de}-Dc;pacho Supjﬁriqr del ,
(01/12/2021 al 31/12/2021) segin
contrato nimero MEM-4 12r-202] = J
|* No genera derecho a crédito fiscal L _ - SRS _
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 diciembre/de 2021

Licenciado y
Marco Estuardo Ordéfiez Garcia
Unidad de Asesoria Juridica
Ministerio de Energia y Minas

Su despacho.

Respetable Licenciado:

=5 28
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 Piblica derivado de |la Pandemia coVID-
19, con el objeto de confirmar, continuare imp!emer)tar 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
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 segin el Articulo 4 Horario de
actividades en el sector publico, y Articulo 5 Modalidades de la prestacion del servicio
personal, en los cuales se establece lo siguiente:

e Laautoridad 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, permitira
alternancia en la locomocién vy 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 Direccidn, Departamento o Unidad de Recursos Humanos.

e Entodos 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 administracion 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
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obligaciones en la prestacién de los servicios por via telemdtica o remota de esta
modalidad laboral.
i

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
Institucién. 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 Numero MEM-
412-2021 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.

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava
del Contrato Ntimero MEM-412-2021, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y
mi persona para la prestauon de servicios Técnicos ‘bajo el renglén 029, en la UNIDAD DE
ASESORIA JURIDICA del Despacho Superior, me permito me permlto presentar el informe
Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de Diciembre de 2021.7

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Apoyo en recibir, anotar en registros y trasladar la correspondencia y documentos
que ingresen y salgan de la Unidad de Asesoria Juridica, especialmente
notificaciones administrativas o judiciales.

e Se proporciond apoyo a la Unidad de Asesoria Juridica en la entrega de
expedientes y notificaciones a: Secretaria General, esto dentro del edificio
del Ministerio de Energia y Minas en zona 11.

e Se proporciond apoyo a la Unidad de Asesorfa Juridica en el traslado de
documento a la Direccién General de Energia en la zona 12 y al Ministerio de
Economia en la zona 1 de la ciudad de Guatemala.
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Se brindd apoyo en el traslado de expedientes judiciales que corresponden
al afio 2015 que estaban ubicados en el archivo de la Unidad de Asesoria
Juridica en el 52. piso del Ministerio de Energia y Minas hacia el contenedor
asignado a la Unidad de Asesoria Juridica en zona 12.

Realizar actividades de apoyo administrativo tales como... 4) Brindar apoyo en la
organizacion y actualizacion de los archivos fisicos y digitales de los expedientes y
documentos que se llevan en la Unidad de Asesoria Juridica, ya sea dentro o fuera
de las instalaciones del Ministerio de Energia y Minas.

Se clasificaron documentos y carpetas judiciales, tendente a desocupar
archivos fisicos dentro del contenedor asignado a la Unidad de Asesoria
luridica en los archivos ubicados en sede del Ministerio de Energia y Minas
en la zona 12 de la Ciudad.

Se clasificaron los expedientes judiciales en orden por afio, para lograr un
orden secuencial después que se ingresaron datos a la base electronica
interna, en los archivos ubicados en sede del Ministerio de Energia y Minas
en la zona 12 de la Ciudad.

Se procedio a confrontar los expedientes fisicos con los que aparecen en los
listados internos, esto con el fin de verificar que los expedientes que
aparecen en los listados no estén duplicados y que todos estén ingresados a
la base electrdnica interna, en los archivos ubicados en sede del Ministerio
de Energia y Minas en la zona 12 de la Ciudad.

Se procedié a ordenar los expedientes judiciales de forma secuencial
conforme al listado interno, esto con el fin de verificar que los expedientes
que aparecen en los listados no estén duplicados y que todos estén
ingresados a la base electrénica interna, en los archivos ubicados en el 59.
piso del Ministerio de Energia y Minas.

Se procedié a ingresar datos de expedientes judiciales fisicos que no
aparecian en el listado interno y de esta forma estén ingresados a la base
electronica interna.

Se brindé apoyo a la Unidad de Asesoria Juridica al escaneo de oficios
correspondientes al afio 2021.
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Atentamente,

Marco Antomio Ordofiez Lopez
DPI No. (2352 68232 0408)

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