Factura Pequefio Contribuyente

e 7 /
CANDIDA CEGILIA, TINTI CASTELLANQOS NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 80926088 97420E65-68B73-4563-BD82-DDAEISCFI20F
LICENCIADA CANDIDA CECILIA TINTI CASTELLANDS Serie: 97420E65 Ndmero de DTE; 1802716515
16 CALLE 6.48 2ona 9, Guatemala, GUATEMALA ; NumerofAcceso:
NIT Receptor; 3377048 Fecha y hora de emision: 30-abr-2022 £6:38:04
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Facha y hora de certificacién: 18-abr-2022 09:38:04
Moneda: GTQ
#No i B/S | Cantidad E Descripeion : Precio/Valor unitario Descuentos {Q) Totai (Q) [ [mpuestos
1 ] : !
I Servicio

‘

en la Unidad de Asesoria Juridica
det Despacho Superior del
{61/04/2022 al 30/0472022) segin
contrato nimero (MEM-254- -
2022),”

ial Ministerio de Energfa y Minas,

. ? |
I s . | . |
I |Por Servicios Profesionales 1 10,000.00 0.00! 16,000,060 E
Individuales@n General; prestados l i E

| ‘
|

| | |
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' i

TOTALES: | 0.00 10,eao.ooi
t |

¥ No genera derecho a crédito fiscal |

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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I Ministerio do Energla v Minas

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”
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Guatemala, 30 de abril de 2022

Licenciado .
Marco Estuardo Ordofiez Garcia
Jefe de Unidad -

Unidad de Asesoria Juridica /
Ministerio de Energia y Minas

Raspstable Licenclado:

Conforme al Acuerde Gubernative 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 Repiiblica de
Guatemala, que indica las Disposiciones Reglamentarias y reformas para garantizar la Salud Plblica derivado
de ta Pandemia COVID-18, con el objeto da confirmar, continuar e implementar las normas y procedimientos
para prevenir, controlar y mitigar 1a 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 establiece que las medidas sanitarias descritas se deberan cumpiir conforme el Acuerde Gubernative No, 79-
2020 v los Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social No. 146-2020 y No, 229-
2020. De conformidad con las disposiciones presidenciales segun el Articulo 4 Horario de actividades en el
sector plblico, y Atticulo 5 Modalidades de la prestacidon del servicio personal, en los cuales se establece lo
siguiente:

+ L.a autoridad superior de cada entidad publica, o el funcionario plblico que designe, deberd velar por el
cumplimiento de las medidas sanitarias. En caso de ser necesario, cuande la naturaleza del puesto y la
situacion lo justifique, permitira aiternancia en la locomocion y circulacién del personal a su cargo con
relacion & su jornada de trabajo, en especial para evitar la concentracion de personas, previe dictamen de
la Direccidn, Departamento o Unidad de Recursos Humanos,

« En todos jos casos del sector publico y privado se recomienda permitir y propiciar el teletrabajo o trabajo
desde casa, proporcionando los elementes necesarios para su desarrollo, En el caso de la administracion
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 ia prestacion de los servicios por via telematica o remota de esta modalidad [aboral.

- ’

Conforme al Memordndum DS-MEM-APM-001-2021 y Memorandum DS-MEM-APM-17-2021 del Ministro de
Energla v Minas, y Circular 016-2020 y Gircular URH-(301-2021, de ia Unidad de Recursos Humanos; en
atencion a las disposiciones presidenclales emite las disposiciones internas que deheran ser acatadas por todo
el personal que integra esta Institucion. Asi como las Normativas Internas minimas para la utifizacién de
teletrabajo/ trabajo remeto, Prestacion de Servicios por Teletrabajo de forma Remota.

Las disposiciones anteriores afectan la presfacion de servicios técnicos y prefesionales con carga al renglén
nresupuestario 029 “ofras remuneraciones de personal temporal®, pactadas entre los distintos contratistas y el
Ministerio de Energia y Minas.

Por lo que las aclividades realizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Nidmero MEM-254-2022 de
prestacion de SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL fueron realizadas conforme las
disposicicnes anteriores, por lo que las mismas se realizaron tanto en las instalaciones del Ministerio de Energfa
y Minas, asi como fuera de elias,

Por este medic me dirijo a usted con el proposito de dar cumplimiento a la Clausuta Octava del Contrato Numero
MEM-254-2022 ' celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de
SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL bajo el renglén 029, en la UNIDAD DE
ASESORIA JURIDICA; me permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el perfodo
del 017al 30 de abril de 2022,




Se detallan Actividades a continuacion:

a) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera utilizar todas las
herramientas informéaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de
control interno

b) Emitir analisis, providencias, dictamenes y opiniones legales que fueren solicitados a la Unidad de
Asesoria Juridica del Ministerio de Energia y Minas:

» Emision de providencia 80-2022, requerimiento de la Procuraduria General de la Nacion para continuar con
ei diligenciamiento del juicio econdmico coactivo niimero 01053-2020-00544,

+ Emision de providencia 81-2022, requerimiente de la Procuraduria General de la Nacién para continuar con
el diligenciamiento del juicio econdmico coactivo nimero 01054-2019-00458,

» Emision de providencia 83-2022, requerimiento de la Unidad de Informacion Publica namero UIPMEM-212-
2022 solicitado por el sefior José David Lépez Vicente.

+ Emision de pravidencia 97-2022, requerimiento de la Unidad de Recursos Humanos para dar respuesta a la
solicitud UIPMEM-326-2022 de ia Unidad de Informacién Pablica.

c)} Otras actividades inherentes a la naturaleza de los servicios profesionales:
¢ Apoyo en la elaboracion de oficios para traslade de expedientes o comunicacion interna o superior can el
Jefe de la Unidad, siendo estos: 283 al 287, 302, 304 al 306, 308, 309, 311, 312, 313, 319, 320, 321, 322,
323, 324, Elaboracién de Memorando Interho UAJ 02-2022, para personal de la Unidad de Asesoria
Juridica.
« Elaboracion de Memorando Interno UAJ 02-2022, para personal de la Unidad de Asesoria Juridica.
» Alimentacién de archivo digital de la Unidad de Asesorfa Juridica a través de correo electronico.
d) Participar en forma fisica o virtual en reuniones, comisiones, o cualquier actividad cuando |o requiere
el Despacho Superior, Viceministros, Directores Generales y Jefe de Unidad de Asesoria Juridica,
relacionadas con los asuntos administrativos o juridicos que se desarrollen dentro o fuera del Ministerio
de Energfa y Minas relativos a los expedientes que le sean encomendados:
« Capacitacion del Decreto 5-2021, Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos.
« Capacitacion del Decreto 57-2008, Nociones Generales de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
« Capacitacion Transparencia en la Gestién Ptiblica y Normas de Etica del Servidor Publico.
e) Revisar y analizar documentos que ingresan a la Unidad de Asesoria Juridica, asi como folios,
correcta impresidn, reproduccidn, ortografia y redaccién en la elaboracion de documentos que se

generan dentro de la Unidad de Asesoria Juridica, que le sean asignados por el Jefe de dicha Unidad:

s Se revisd un total de 76 expedientes provenientes de Secretaria General y demas dependencias del
Ministerio de Energia y Minas.

f) Apoyar en dar informacion sobre el estado de los expedientes a otras dependencias y autoridades del
Ministerio!

+ Se realiza la recepcion de llamadas de las distintas dependencias del Ministerio de Energla y Minas, asli
como de particulares y se resuelve por medio de ias mismas los cuestionamientos planteados o trasladando
la llamada a donde corresponda.

g) Realizar y apoyar en la revision de correspondencia y expedientes, con el fin de determinar su
ingreso, salida y consecucién del tramite de los mismos dentro de la Unidad de Asesoria Juridica:
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+ Se anotd, registro y tabulo un total de 76 expedienies, y se brindd apoyo en la revisién de proyactos de
dictdmenes, especificamente: nimero de expedienie, folios y fecha, asi como, también se realizé la
asignacion de nlimero de dictamen y/o providencia para su impresion final y salida.

h) Apoyar en la organizacién y actualizacion de los archivos fisicos y digitales de ia Unidad de Asesoria
Juridica:

» Apoyo en la actualizacion de listados de archivos de control de expedientes que ingresan a la Unidad de
Aseasor(a Jurldica, y elaboraciéh de reporte de control de expedientes, asi como, actualizacion de hojas de
tramite asignadas en ia Unidad.

i) Apoyar en recepcion, elaboracién, revision, entrega y reproduccion fisica o digital y escaneo de los
documentos que se tramitan:

s Se realizd la recepcion de documentos dirigidos a la Unidad de Asuntos Juridicos con el fin de determinar
sU ingreso y consecucion de tramite de los mismos.

+ Se escaneo los distintos cficios emitidos por ta Unidad de Asesorfa Jur{dica para su respectivo control y
archivo: Oficios del 282 al 328 del afio 2022,

+ Se escaneo los distintos dictdmenes emitidos por la Unidad de Asasoria Jurldica para su respective control
y archivo; Diciamenes del 146 al 240 del afio 2022, como también de las providencias del 72 al 97 del afio
2022,

« Asl come, se escaneo la documentacion de los expedientes administrativos que deba quedar de soporte en
los dictamenes y providencias emitidos por |la Unidad de Asesoria Juridica.



Alentamente,

,Q, p
2 P
'.:; “I\JH]J‘)[) Dl

r\b; \(wm JUHI m A i

Candida C/;zcilia Tint Castellanos
DPI No. (2100545060101)
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B )Aprobado

Lie Marce Estuardo Ordofiez Garcia
-~ Unidad De Asesoria Juridica
H; e Esitardo Ordofing Garela
Jafe Unidad do Asesoria Juridica
Mintsterio de Energia y Miras

Vlc’emlmstro de Desarroi!o Sostemble




