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YADIRA MARITZA, ESTRADA ESTRADA NUMERO DE AUTORIZAGION:
Nit Emlsor: 6921124 F5020361-FBBD-4173-B843-275253420ACA
YADIRA ESTRADA ESTRADA Serie: FE020361 Nimero de DTE: 4223484283
i CALLE CARRETERA EL SALVADOR 01-01 F CONDOMINIO SAN Numero Acceso;
MEGO, F 4 zona 8, Santa Catarina Pinula, GUATEMALA ’ s .

NIT Receptor: 3377948 Fecha y hora de emision: 30-abr-2022 09:26:45
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha v hora de cerfificacion: 12-abr-2022 09:26:46

Moneda: GTG

#No B/S Cantidad Descripeion Precio/Valor unitario Descuentos (Q) Total (Q) Impuestos

I |Servicio 1 |Por Servicios TECNICOS, 14,000.60 0.00] 14,000.00 1A | tseooonoon]

prestados al Ministerio dg Enerpia
v Minas, en la Direccién Geperal
de Mineria, del (01/04/2022) al
(30/04/2022), segin Contyato
niimere MEM-419-2022. Total en
letras: Catorce mil quetzales con
0/100. CANCELADO.

l TOTALES;

0.(}01 14,000.00 i va ! 1,300.000000 |

| * Sujeto a retencion definitiva ISR E

Datos del certificader

Superintendercia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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"Contribuyendo por el pais que todos queremos”
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Guatemala, 30 de abril de 2022

Licenciada’

ida Elizabeth Keller Taylor
Directora General de Mineria /
Direccion General De Mineria”
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciada:

Conforme al Acuerdo Gubernativo No. 65-2021 de fecha 29 de Marzo del 2021 9 el cual reforma al Acuerdo
Gubernativo No.150-2020 de fecha 29 de Sepliembre del 2020, emitidos por el Presidente de la Replblica de
Guatemala, que indica las Disposicicnes Reglamentarias y reformas para garantizar la Salud Plblica derivado
de la Pandemia COVID-19, con el objeto de confirmar, continuar e implementar las normas y procedimientos
para prevenir, controlar y mitigar la epidermnia COVID-19 y asegurar y consclidar el proceso de desescalada ¢ en
el caso necesario implementar las regulaciones de escalada, fortaleciendo el érgano rector de salud. Asf misma
se establece que las medidas sanitarias descritas se deberan cumplir conforme el Acuerdo Gubernative No. 79-
2020 y los Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Salud Pliblica y Asistencia Social No. 146-2020 y No. 229-
2020, De conformidad con las disposiciones presidenciales segun el Articulo 4 Horario de actividades en &l
sector plblico, y Articulo 5 Medalidades de la prestacion del servicio personal, en los cuales se establece lo
siguienie:

¢ La autoridad superior de cada entidad puablica, 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 la
situacién lo justifique, permitird alternancia en la locomocion y circulacién del personal a su cargo con
relacion a su jornada de trabajo, en especial para evitar la concentracién de perscnas, previo dictamen de
la Direccidn, Departamento o Unidad de Recursos Humanos.

s En todoes los casos del sector piblico y privado se recomienda permitir y propiciar el teletrabajo o {rabajo
desde casa, proporcicnande los elementos necesarios para su desarrollo. En el caso de |la administracion
piblica las autoridades responsables y de Recursos Humanos deberdn contar con clroulares,
instrucciones, manuales de procedimientos o informes, que determinen el cumplimlento de los derechos y
obligaciones en la prestacion de los servicios por via telematica o remota de esta modalidad laboral.

{ -
Conforme al Memordndum DS-MEM-APM-001-2021 y Memorandum DS-MEM-APM-17-2021 del Ministro de
Energla y Minas, y Circular 016-2020 y Circular URH-001-2021, de la Unidad de Recursos Humanos; en
atencion a las disposicicnes presidenciales emite las disposiciones intarnas que deberan ser acatadas por todo
el personal gue integra esta Institucidn, Asl como las Normativas Internas minimas para la utilizacién de
teletrabajo/ trabajo remoto, Prestacién de Servicios por Teletrabajc de forma Remota.

Las disposiciones anteriores afectan la prestacién de servicios técnicos y profesionales con cargo al rengldn
presupuastario 029 “otras remuneraciones de personal temporal”, pactadas enire los distintos contratistas y el
Ministerio de Energia y Minas.

’ p V
Por lo que las actividades realizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Namero MEM-419-2022 de
prestacién de SERVICIOS TECNICOS fueron realizadas conforme las disposiciones anteriores, por lo que las
mismas se realizaron tanio en las instalaciones del Ministerio de Energla y Minas, as{ como fuera de ellas,

Por este medio,me dirijo a usted con el propdsilo de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numerec
MEM-419- 2(322 ce]ebrado entre el Ministeric de Energla y Minas y mi persona para la prestacién de
SERVICIOS TECNICpS ‘bajo el renglon 029, en la DIRECCION GENERAL DE MINERIA, me permilo 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) Apoyar en el desarrollo de las actividades requeridas entre el Despacho Ministerial y la Direccién
General de Mineria:

« Preparar documentacion requerida por los sefiores Dipuiados de las Diferentes Comisiones del Congresc de la
Replblica relacionados con sdliciludes, licencias y otros temas del sector minerc del pals. Actualizar y dar
seguimiento a citaciones realizadas, derivadas de temas mineros Convocatoria a Ministetios para tratar temas
en comun

 Actualizar y dar seguimiento a citaciones realizadas, derivadas de temas mineros

» Preparar documentacion requerida por Jos sefiores Diputados de |as Diferentes Comisiones del Congreso de la
Republica relacionados con solicitudes, licencias y otros temas del sector minero del pals. Actualizar vy dar
seguimiento a citaciones realizadas, derivadas de temas mineros Convocatoria a Ministerios para tratar temas
en comun

¢ Actualizar y dar seguimiento a citaciones realizadas, derivadas de temas mineros

c} Apoyar en la organizacidn de audiencias, reuniones de trabajo con personal de la Direccién General
de Minerfa y otras dependencias del Ministerio; funcionarlos e instituciones de Gobierno, instituciones
privadas y Organismos Internacionales y dar seguimiento de los compromisos adquiridos:

« Agendar y coordinar las reuniones que realiza el sefior Ministro o en su ausencia el sefior Viceministro
Encargado del Despacho, tales como: Reuniones Comisidn Petrolera, {mensual) Reuniones con Diputados del
Congreso de la Reptblica que requleren informacién de solicitudes , derechos mineros y de ofros asuntos
mineros Atencién a citaciones de la diferentas Comisiones del Congreso de ia Republica Citas que solicita el
personal de la Direccidén General de Minerfa, Reuniones en el Instituto Nagcional de Estadistica. Citas que
solicitan por parte de la iniciativa privada, los fitulares de derechas mineros asfl como interesados en solicitudes
mineras.

« Agendar y coordinar las reuniones que realiza el sefior Ministro ¢ en su ausencia el sefior Viceministro
Encargado del Despacho, tales como: Reunicnes Comision Petrolera, (mensual) Reuniones con Diputados del
Congreso de la Replblica que requieran informacion de solicitudes , derechos mineros y de ofros asuntos
mineros Atencion a citaciones de la diferentes Comisiones del Congreso de la Reptblica Citas que solicita el
personal de la Direccidén General de Minerfa, Reuniones en el Instituto Nacianal de Estadistica, Citas que
solicitan por parte de la Iniclativa privada, los fifulares de derechos mineros asl como Interesados en solicitudes
tminaras,

d) Apoyar en |a digitalizacién de expedientes, resoluciones, dictimenes y documentos entre el Despacho
Ministerial y la Direccién General de Mineria y otras dependencias:

+ Apoyar en el cumplimiento del reporte mensual a la Unidad de Planificacion de las actividades de la Direccion
General de Miner{a. Apoyar en |a digitalizacién de documentos remitidos semanalmente a Iz Secrelaria Privada
de la Prasidencia Informe de citaciones o invitaciches recibidas en el Despacho Superior y Despachos de
Viceministros de Energla y Minas

« Apoyar en el cumplimiente del reporte mensual a la Unidad de Planificacién de las actividades de |la Direccién
Generai de Mineria. Apoyar en la digitalizacion de documentos remitidos semanaimente a la Secretaria Privada
de la Presidencia informe de citacicnes o invitaciones recibidas en el Despacho Superior y Despachos de
Viceministros de Energla y Minas

e) Apoyar en la atencidn a funcionarios y usuarios que visitan el Despacho Ministerial:



» Brindar la debida atencion a los funcionarios o ejecutivos que visitan el Despacho Superior en virtud de
consultas derivadas de derechos mineros o de solicitudes mineras e framite.

« Brindar la debida atencidn a los funcionarios o ejecutivos que visitan el Despacho Superfor en virtud de
consultas derivadas de derechos minercs o de solicitudes mineras e tramite.

f) Apoyar en la logistica de la documentacion que ingresa y egresa de la Direcion General de Mineria al
Despacho y de la gue egresa:

« Apoyo en el manejo de documentos de la Direccidn General de Mineria que ingresan al Despacho y de los que
les son emitidos por éste, verificando que los mismos cumplan los requisitos formales y legales que para cada
caso concreto estdn determinados. Elaboracion de documentacion que se envian a diferentes instituciones
fuera del Ministerio relacionados con temas mineros. Elaborar oficics de acuse de recibo de toda la
correspondencia gue entra de la Direccién General de Miner(a,

+ Apoyo en el manejo de documentos de la Direccion General de Minaria que ingresan al Despacho y de los que
les son emitidos por éste, verificando gue los mismos cumplan los requisitos formales y legales que para cada
case concreto estan determinados. Elaboracién de documentacidn que se envian a diferentes instituciones
fuera del Ministerio relacionados con temas mineros, Elaborar oficics de acuse de reclbo de toda la
correspondencia que entra de la Direccién General de Minerfa.

g} Apoyar en la verificacion de los requisitos formales y legales determinados concretamente para cada
caso:

+ Reavisar que los oficios lleven la documentacion especificada. Verificar que los oficios tengan numeracion, firmas
y sellos corraspondientes. Verificar que todos los expedientes mineros que se envien sean revisados por los
asesores legales

» Revisar gue los oficlos lleven la documentacion especificada. Verificar que los oficios tengan numeracion, firmas
y sellos correspondientes. Verificar que todos los expedientes mineros que se envien sean revisados por los
asesores legales

h} Brindar apoyo en ia actualizacién de los archivos fisicos y digitales del Despacho Ministerial:

s Llevar control digital de toda la correspondencla gue entra de la Direccion General de Mineria. Archivar las
hojas de trémite con la que se remiten todos los expedientes y correspondencia de la Direccién General de
Minerfa para el Despacho Superior, Vicedespachos, Direcciones Generales v diferentes unidades del Ministerio
de Energla. Apoyar en el debido proceso de resguardo de documentos que envia la Direccidn General de
Minerfa al Despacho Superior en fisico y copia digital. Archivo de correspondencia que se envia dando
respuasta a las solicitudes de cltas que requieren los titulares y solicitantes de derechos mineros.

+ Lievar control digital de toda la correspondencia que entra de la Direccién General de Mineria. Archivar las
hojas de tramite con la que se remiten todos los expedientes y correspondencia de la Direccién General de
Minerla para et Despacho Superior, Vicedespachos, Direcclones Generales y diferentes unidades del Ministerio
de Energia. Apoyar en el dsbido proceso de resguardo de documentos que envia la Direccidén General de
Minerfa al Despacho Superior en fisico y copia digital. Archivo de correspondencia que se envia dando
respuesta a las solicitudes de citas que requieren fos titulares y solicitantes de derechos mineros.

i) Otras actividades que se le asignen:
« Coordinar la logfstica de reuniones entre la Direccidn General de Mineria y el Despacho

« Coordinar la logistica de reuniones entre la Direccién General de Minerfa y el Despacho
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