Factura Pequeﬁé Contribuyente

«

ANGELA GABRIELA, YAC CASTANEDA NUMERO DE AUTORIZAGION:
Nit Emisor: 108095169 AB4DCOC1-06F6-447B-9C6F-B200632B091D
ANGELA GABRIELA YAC CASTANEDA Serle: AB4DCOCT Niimero de DTE: 116802683
34 AVENIDA A 15-77 COLONIA ABRIL, zona 5, Guatamala, Numero Acceso!

GUATEMALA Vs - -
NIT Receptor; 33/7?938( Fecha y hora de emision: 30-abr-2022 09:40:49
Nombre Receptor; MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS Fecha y hora de cerlificacién: 08-abr-2022 09:40:49
Meoneda: GTQ

ifNo . B/S | Cantidad ! Deseripcion ; PrecioNgIo)r unitatio - Descuentos (Q) - Total (Q) fmpuestos

1 - Servicio I EPm’ Ser\'icios/Técnicos,fprcsladus ; 6‘000'0{)%& 0.09 6,000.00

;al Ministerio de Energia y Minas, ! : ’
ien Ia Unidad-de Administracion |
i Finangicra del Despache Superioy, | i
sdel (01/04/2022Y a1 (36704/2022), ]
i segiin contrato nimero MEM- ; i
CBilam :

TOTALES: | 0.00 6,000.00

i* No genera derechao a crédite fiscal

Datos del certificador

Superintendencin de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Viceministro do Desarrolle Sostenible
Ministerio de Energla y Minas

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”



Guatemala, 3C de abril de 2022

Licenciado

Héctor Galileo Leiva Guzman
Licenciado

Unidad De Administraciéon Financiera
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciado:

Conforme al Acuerdo Gubernativo No. 85-2021 de fecha 29 de Marzo del 2021 v 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 Pblica derivado
de ia Pandemia COVID-19, con el objeto de confirmar, continuar e implementar las normas y procedimientos
para prevenir, controlar y miligar la epidemia COVID-19 y asegurar y consolidar ef proceso de desescalada o en
el caso necesaric implementar las regulaciones de escalada, fortaleciendo el érgano rector de salud. Asi mismo
se eslablece que las medidas sanitarias descritas se deberan cumplir conforme el Acuerdo Gubernativo No. 79-
2020 y los Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Salud Pulblica y Asistencia Social No, 146-2020 y No. 229-
2020, De conformidad con las disposiciones presidenciales segin el Articulo 4 Horario de acfividades en el

sector plblico, y Articulo 5 Modalidades de la prestacidn del servicio personal, en los cuales se establece lo
siguiente:

« La autoridad superior de cada entidad piblica, o el funclonario plblico que designe, debera velar por el
cumplimiento de las medidas sanitarias, En caso de ser necesario, cuando la naturaleza del puesto y fa
situacion lo justifique, permitira alternancia en la locomocion y circulacion del personal a su cargo con
refacién a su jornada de trabajo, en especial para evitar la concentracion de personas, previo dictamen de
la Diraccion, Departamento o Unidad de Recursos Humanos.,

+ En todos ios casos del sector pablico y privado se recomienda permitir y propiciar el feletrabajo o trabajo
desde casa, proporcionando los elementos necesarios para su desarrollo. En el caso de la administracion
publica las autotidades responsables y de Recursos Humanos deberan contar con circulares,
instruccionas, manuales de procedimientos ¢ informes, que determinen el cumplimiento de los derechos y
obligaciones en la prestacién de los servicios por via telematica o remota de esta modalidad laboral.

Conforme al Memorandum DS-MEM-APM-0061-2021 y Memorandum DS-MEM-APM-17-2021 del Ministro de
Energla v 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 deberan ser acatadas por todo
el personal que integra esta Institucion. Asl como las Normativas Internas minimas para la uiilizacion 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 Energla y Minas.

Por lo que las actividades reaiizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Ndmero MEM-311-2022 de
prestacion de SERVICIOS TECNICOS fueron realizadas conforme las disposiciones anteriores, por o que las
mismas se realizaron tanto en las instalaciones del Ministerio de Energia y Minas, asf como fuera de ellas.

Por este medio me ditijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Namero
MEM-311-2022 ,celebrado entre el Ministeric de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de servicios
SERVICIOS TECNICOS bajo el renglén 029, en la UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA, me permito
presentar el informe Mensual de actividades desarroliadas en el perfodo del 01 al 30 de abril de 2022,

Se detallan Actividades a continuacién:

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



]
b) Apoyo técnico en las Rendiciones de Fondo Rotative Institucional:

« Realizar oficios de traslados al Banco de Guatemala.

» Trasladar fondos rotativos institucional al drea de contabilidad para revisién,

» Solicitar notas de débito y crédito en el Banco de Guatemala.

» Realizar oficios de iraslados al Banco de Guatemala.
c) Brindar apoyo técnico en las Rendiciones de Fondo Especial de Privativos:

« Trasladar fondo especial de privativo al drea de contabilidad para revision.

» Trasladar fondo especizl de privativo al drea de contabllidad para revision,
d) Apoyar técnicamente en las solicitudes de Cuotas Financieras:

» Recabar informacion de los gastos programados para la elaboracion de cuotas financieras,
¢) Apoyo técnico en ampliaciones de Cuotas Financieras:

» Recabar informacion de los gastos programados para la elaboracion de ampliacion de cuotas financieras.
f) Apoyar de forma técnica en las Reprogramaciones de Cuotas Financieras:

» Recabar informacion de los gastos programados para la elaboracién de reprogramacion de cuotas financieras
g) Brindar apoyo técnico en Cortes de Caja MEM central y zona 12:

» Escanear y archivar CUR de ingresos aprobados,

Revision de cortes de caja zona 12,

Realizar depésitos de caja zona 12.

Revision vy traslado de CUR de ingresos al area de contabilidad y presupuesto.

Revision y traslado de formas 63-A.

» Realizar traslado de documentacién al area de contabilidad.

» Escanear y archivar CUR de ingresos aprobados.

h) Apoyo técnico en traslados de Fondos a entidades Bancarlas;

+ Entrega de oficios a Banco de Guatemala.

Entrega de oficios de traslade a Banco de Desarrollo Rural.

Escanear y archivar oficios de traslado.

Realizar oficios de iraslado a Banco de Guatemala.

Escanear y archivar oficios de traslado a Banco de Guatemala.

Entrega de oficios a Banco de Guatemala,

i) Apoyo técnico en Conciliaciones de Cuentas:



Ll

e Revision de estados de cuenta

+ Revisidn de estados de cuenia,

j) Otras actividades que le sean asignadas por el Jefe inmediato y/o la Autoridad Superior:
+ Liamar para confirmar claves para traslados en Banco de Guatemala
+ Trasladar cficlos a Ministerio de Finanzas.
+ Recoget notas de crédito en Ministerio de Finanzas.,
s Apoyo técnico en realizacion de Fondos Rotativos.

« Llamar para confirmar claves para iraslados en Banco de Guatemala,

Atentamente,
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"~ Unidad De Administracion Financiera
Ministerio de Energia y Minas




