Factura Pequeno Contribuyente

JENNYFER ALEJANDRINA, MARTINEZ GUZMAN NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 96553448 8B1D5SBOA-F554-4CF2-AC18-C850249337C0
JENNYFER ALEJANDRINA MARTINEZ GUZMAN Serie: 8B1D5B0A Niamero de DTE: 4115942642
2 CALLE 2-48 COLONIA LO DE BRAN, zona 3, Guatemala, Numero Acceso:
GUATEMALA 7 - - o
NIT Receptor: 33?7933 Fecha y hora de emision: 31-dic-2021 09:00:36
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de certificacion: 02-dic-2021 09:00:36
Moneda: GTQ

#No B/S . Cantidad Descripcion

. P.Unitariocon IVA . Descuentos (Q) Total (Q) | Impuestos

| “Servicio 1 : Por Servicios Técnicus.‘]/)resladus i 5,000.00 0.00: 5,000.00
al Ministerio de Energia y Minas,, |
‘en la Unidad de Administracion
; Financi/gra del Despacho Superiog
(del (01/12/2021) al (31/12/2021),
i segun contrato numero MEM-
1514-2021. < | i

TOTALES: | 0.00 5,000.00

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

HéctorGalileo Léiva Guzman

Unidad de Administracién Financiera
Ministerio de Energia y Minas

Su despacho.

Respetable Licenciado Héctor Leiva:

Conforme al Acuerdo Gubernativo No. 65-2021 de fecha 29 de Marzo del 2021 y &l cual reforma al Acuerdo Gubernativo
No.150-2020 de fecha 29 de Septiembre del 2020, emitidos por el Presidente de la Reptiblica de Guatemala, que indica
las Disposiciones Reglamentarias y reformas para garantizar la Salud Publica derivado de la Pandemia COVID-19, ‘con el
objeto de conf‘rmar continuar e implementar las normas y procedimientos para prevenir, controlar y mitigar la epidemia
COVID19 y asegurar y consolidar el proceso de desescalada o en el caso necesario implementar las regulaciones de
calada, fortaleciendo el 6rgano rector de salud. Asi mismo se establece que las medidas sanitarias descritas se debern
Qmplir conforme el Acuerdo Gubernativo No. 79-2020 y los Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Salud Pdblica 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:

* la autoridad superior de cada entidad pdblica, 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 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
o Unidad de Recursos Humanos.

* 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 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 telemdtica o remota de esta modalidad laboral.

Conforme al Memorandum DS-MEM-APM-001-2021 y Memoréndum 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 atencién a las disposiciones
presidenciales emite las disposiciones internas que deberan ser acatadas por todo el personal que integra esta Institucién.
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 Ias actividades realizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Nimero MEM-514-2021 de prestacion de
servicios Técnfcos 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 propésito de dar cumplimiento a la Cldusula Octava del Contrato Numero MEM-
514-2021, celebrado entre el Ministerio de Energiay Mmas y mi persona para la prestacion de servicios Técnicos bajo el
renglon 029, en la Unidad defAdmmlstracién’Fmanaem del Despacho Superior, me permito presentar el informe Mensual ~
de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al31 de Diciembre 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 el analisis y recepcién de documentos.

* Apoyo y control en la documentacién que ingresa y egresa a esta unidad por las direcciones referentes a esta
unidad por las direcciones del Ministerio de Energia y Minas como las demds dependencias del estado.

* Control en la tabulacién de expedientes de gastos, ingresos y correspondencia.

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

* Apoyo con la clasificacion de los documentos ingresados a la unidad, ordendndola en cada una de las dreas
correspondientes por fecha y mes para que la biisqueda del mismo sea mucho mas rapido y eficiente.

* Apoyo en la entrega de oficios con informacién requerida por la Unidad de Administracién Financiera para darle
seguimiento a tramites o respuestas solicitadas a la Unidad.

TDR 2: Apoyo técnico en la actualizacién de los archivos fisicos y digitales del despacho superior,

* Escanear todos los documentos ingresados a esta unidad como los enviados a distintas unidades del Ministerio,
asi como también de manera externa para poder colocarlos en el control de recepcién de documentos.

e Apoyo a realizacién de pedidos de Almacén para la Unidad de Administracién Financiera

Apoyo técnico en todas las demds actividades asignadas por las Autoridades Superiores

* Apoyo en la redaccion de oficios de respuestas a este ministerio y sus unidades y departamentos.

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

* Ayuda en la revision de los oficios dirigidos a esta unidad y traslado a la unidad ejecutora a donde
corresponde.

* Registro del ingreso de los expedientes ingresados a esta unidad.

* Tramitey traslado de los expedientes que ingresan a esta Unidad Administrativa.




TDR 4: Apoyo técnico en el tramite externo de los expediente.

* Apoyo en enviar papeleria a los Ministerios Externos con el fin de dar respuesta a lo solicitado.
* Respuesta a los expedientes o papeleria solicitada por las entes externas.

TDR 5: Apoyo técnico brindando informacién al personal del Ministerio, con relacién al estado en que se encuentran

los expedientes.

unidades del MEM.
* Apoyo en informacién y reproducién de los expedientes para

Informacién sobre los tramites y el proceso en el que van los oficios para la facilitacion laboral de las

el uso de las demas unidades ejecutoras.

TDR 6: Apoyo técnico en la reproduccién de los documentos que se tramitan.

* Apoyo en la copia de los expedientes solicitados por otras unidades.

* Reproduccién de copias de los oficios o expedientes que

ingresan a esta unidad para facilitar el

conocimiento de los mismo o de las situaciones vistas en el mismo para que el trabajo sea mas eficiente

y eficaz.

Atentamente,

L
Jenn
DPI No. (3002 00838 0101)

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

Alejandrina Martinez Guzman
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