Factura Pequeno Co

ntribuyente

JENNYFER ALEJANDRINA, MARTINEZ GUZMAN

Nit Emisor: 96553448 |
JENNYFER ALEJANDRINA MARTINEZ GUZMAN |

2 CALLE 2-48 COLONIA LO DE BRAN, zona 3, Guatemala,
GUATEMALA

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

NUMERO DE AUTORIZACION:
7BE4AF6F-E4C4-451E-B436-DB5C612502B2
Serie: 7BE4AF6F Numero de DTE: 3838067998
Numero Acceso:

s
Fecha y hora de emision: 31-ene-2022 15:04:42
Fecha y hora de certificacién: 19-ene-2022 15:04:43
Moneda: GTQ

#No B/S  Cantidad Descripcion | PreciofValor unitario

1 ‘Servicio | 1 Por Servicios Técnicos, prestados |
i al Ministerio de Energia y Minas, |
en la Unidad de Administracion s
Financiera del Despacho Superior, | /
del (03/01/2022) al (31/01/2022),
segiin contrato nimero MEM-47- |
2022. if

* No genera derecho a crédito fiscal

| Q)

4,677.42
|
|

TOTALES:

Descuentos (Q) Total (Q Impuestos
0.00 4,677.42
0.00 467742

Datos del certificado

r

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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Licenciado

Héctor Galileo Leiva Guzmdn

Unidad de Administracién Financiera
Ministerio de Energia y Minas

Su despacho.

Respetable Licenciado Leiva:
Conforme al Acuerdo Gubernativo No. 65-2021 de fecha

las Disposiciones Reglamentarias y reformas para garant
objeto de confirmar, continuar e implementar las normas
.ZOVID-IS y asegurar y consolidar el proceso de desesc
escalada, fortaleciendo el 6rgano rector de salud. Asi misi
cumplir conforme el Acuerdo Gubernativo No. 79-2020
Asistencia Social No. 146-2020, No. 229-2020. No. 261-20

Conforme al Memorandum DSVAE-EA-MEM-02-2022 vy
Recursos Humanos; en atencién a las normas vigentes el [

disposiciones internas que deberdn ser acatadas por todo
Internas minimas para la utilizacion de teletrabajo/ trab
Remota.

- . - - -7 - | - ’ -
Las disposiciones anteriores afectan la prestacién de servicios técnic

029 “otras remuneraciones de personal temporal”, pacta

Minas.
.Dor lo que las actividades realizadas conforme a lo estip

servicios Técnicos fueron realizadas conforme las disposi
las instalaciones del Ministerio de Energia y Minas, asi cor

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar
47-2022, celebrado entre el Ministerio de Energia y Min
renglén 029, en la Unidad de Administracién Financier
Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 0

29 de Mar
No0.150-2020 de fecha 29 de Septiembre del 2020, emitidos por el

y los Acu
21

ciones ant
mo fuera d

Guatemala, 31 de enero de 20i2

zo del 2021 y el cual reforma al Acuerdo Gubernativo
Presidente de la Republica de Guatemala, que indica
zar la Saliid Publica derivado de la Pandemia COVID-19, con el
y procedimientos para prevenir, controlar y mitigar la epidemia

alada o en el caso necesario implementar las regulaciones de
Mo se establece que las medidas sanitarias descritas se deberan

Trdos Ministeriales del Ministerio de Salud Publica y

Circular 016-2020 y Circular URH-001-2021, de la Unidad de

Despacho Superior y la Unidad de Recursos Humanos emiten las
el personal que integra esta Institucién. Asi como las Normativas

|
ajo remoto, Prestacién de Servicios por Teletrabajo de forma

os y profesionales con cargo al renglén presupuestario

das entre|los distintos contratistas y el Ministerio de Energia y

ulado en el Contrato Niumero MEM-47-2022 de prestacién de
eriores, por lo que las mismas se realizaron tanto en

e ellas.

cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Nimero MEM-
as y mi persona para la prestacion de servicios técnicos bajo el

a del Despacho Superior, me permito presentar el informe
3 al 31 de Enero de 2022.-




Se detallan Actividades a continuacion:

TDR 1: Apoyo técnico en el andlisis y recepcién de documentos.

e 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 demas dependencias del estado.

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

e 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,

e Apoyo con la clasificacion de los documentos ingresados a la unidad, ordenandola en cada una de las dreas
correspondientes por fecha y mes para que la bisqueda del mismo sea mucho mds 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 actualizacion de los archivos fisicos y digitales del despacho superior.

e 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 realizacion de pedidos de Almacén para la Unidad de Administracién Financiera

e 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.

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

* Registro detingreso de los expedientes ingresados a esta unidad.

+ Tramite y traslado de los expedientes que ingresan a esta Unidad Administrativa.

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

e Apoyo en enviar papeleria a los Ministerios Externos con el fin de dar respuesta a lo solicitado.
e 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. I
|

» Informacién sobre los tramites y el proceso en el que van los oficios para la facilitacién laboral de las
unidades del MEM.

» Apoyo en informacion y reproducién de los expedientes para el uso de las demds unidades ejecutoras.

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

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

e Reproduccion de copias de los oficios o expedientes que ingresan a esta unidad para facilitar el
conocimiento de los mismo o de las situaciones vistas tJT-n el mismo para que el trabajo sea mas eficiente
y eficaz.

Atentamente,

/Wl/ -
Jer er Alejandrina Maftinez Guzman
| / DPI No. (8002 00838 0101)
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