Factura Pequeno Coniribuyente

ZAIRA EDITH, CHICOJ HERNANDEZ
Nit Emisor: 68430689
ZAIRA EDITH CHICOJ HERNANDEZ

MANZANA 10 P RESIDENCIAL VALLE DE JESUS i, zona 18,
Gualemala, GUATEMALA

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

NUMERO DE AUTORIZACION:
04EE7B70-F217-46DB-BD2D-7CCB1831E3A7
Serie: 04EE7B7Y0 Namero de DTE: 4061611739
Numero Acceso:

Fecha y hora de emiston: 31-méy-2022 12:39:25
FFecha y hora de certificacién: 12-may-2022 00:39:25
Moneda: GTQ

fiNo B/S Cantidad Descripeion Precio/Valor unitario

1 Servicio 1 Por Servicios Profesionales ' 12,000.00

Individuales ¢n General prestados

al Ministerio de Energfa y Minas,

en la Unidad de Recursos ,

Humanos del Daspacho Superior

del (01/05/2022) al (31/05/2022),

segiin contrato niimero MEM-

289-2022,

TOTALES:

* No geneen derecho a crédito fiscal

Descuentos (Q) Total (Q) Intpuestos
0.00 12,000.00
0.00 12,000.00

Datos del certificador

Sugperintendencin de Administracion Tributada NIT: 16693949
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“Contribuyendo por el pais que todos queremos”



Guatemala, 31 de mayo de 2022

Licenciado

Marvin René Soldrzano Tello
Jefe de Unidad

Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciado:

Conforme al Acuerdo Gubernativo 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 de 2020, emitidos por el Presidente de la Reptblica de
Guatemala, gue indica las Disposiciones Reglamentarias y reformas para garantizar la Salud Piblica derivado
de ia Pandemia COVID-19, con el objeto de confirmar, continuar e implementar las normas vy procedimientos
para prevenir, controlar y mitigar la epidemia COVID-19 y asegurar y consolidar el proceso de desescalada o en
el caso necesario implementar las regulaciones de escalada, fortaleciendo el organo rector de salud. Asf 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 Publica y Asistencia Social No, 146-2020 y No, 229-
2020. De conformidad con las disposiclones presidenciales segun el Articulo 4 Horario de actividades en el
sector publico, y Articulo 5 Modalidades de la prestacion del servicio personal, en los cuales se establece lo
siguiente:

+ La autoridad superior de cada entidad pUblica, o e} funcionaric publico que designe, debera 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
relacion a su jornada de trabajo, en especial para evitar la concentracion de personas, previo dictamen de
la Direccidn, Departamento o Unidad de Recursos Humanos.

« En todos los casos del sector publico y privado se recomienda permitir y propiciar el telelrabajo o trabajo
desde casa, proporcionando los elementos necesarios para su desarrollo. En el caso de ia administracion
plblica las autoridades responsables y de Recursos Humanos deberan contar con circulares,
Instrucciones, manuales de procedimientos o informes, que determinen e} cumplimiento de los derechos y
obligaciones en la prestacién de los servicios por via telematica o remota de esta modalidad iaboral.

Conforme al Memordndum DS-MEM-APM-001-2021 y Memordndum 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
atencion a las disposiciones presidenciales emite las disposiciones internas que deberan ser acatadas por todo
el personal que integra esta Institucion. Asi como las Normativas Internas minimas para la utilizaciéon 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 G29 "otras remuneraciones de personal temporal®, pactadas entre los distintos contratistas y ¢l
Ministerio de Energia y Minas.

Por lo que las actividades realizadas conforme a lo estipulado en el Conlrato Nimero MEM-289-2023 de
prestacion de SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL fuercn realizadas conforme las
disposiciones anteriores, por lo que las mismas se realizaron tanto en las Instalaciones del Ministerio de Energia
y Minas, asi come fuera de ellas,

Por este medio me dirijo a usted con el propésite de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero
MEM-289-2022 celebrado entre el Ministerio de Energla y Minas y mi persona para la prestacion de

-~

SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL bajo el renglén 029, en la UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS, me permito presentar el informe 'Mensual de actividades desarrclladas en el periodo

7 .

del 01 al 31 de mayo de 2022.
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Se detallan Actividades a continuacién:

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

b) Asesorar en el andlisis de los expedientes que ingresan a la Unidad de Recursos Humanos para su
correcto diligenciamiento:

+ Asesore en el andlisis, respuesta, conformacién de anexos de expedientes relacionados con el psrsonal del
Ministerio proveniente de entes externos como lo es la Comisién Presidencial Contra la Corrupcion.

+ Asesore en la respuesta a documentos varios de caracter interno y relacionados con el personal del
Ministerio durante el mes de mayo del ejercicio fiscal 2022,

+ Asesore en fa elaboracion de documentacién de respuesta a las solicitudes efectuadas a esta unidad
relacionadas con temas de personal, realizado en el mes de mayo del ejercicio fiscal 2022.

¢} Asesorar para el establecimiento de controles administrativos que permitan a la Unidad de Recursos
Humanos garantizar el cumplimiento de las leyes, y normativas Internas:

o Asesore en el control interno de la documentacién y respuesta de solicitudes, con propuestas que facifiten
la tabor diario en la Unidad de Recursos Humanos.

d} Asesorar en el desarrollo de instrumentos para mantener un control adecuado del presupuesto de
salarios:

« Asesore en la verificacion de la programacién de pago del mes de mayo del ejercicio fiscal 2022,

« Asesoro en la verificacidn de la cuota para programacion de pago por programas para el segundo
cuatrimestre del gjercicio fiscal 2022,

@) Asesorar en el andlisis y opinién de solicitudes de informacién publica relacionada con Recursos
Humanos:

* Asesore en el andlisls, respuesta y conformacion de anexos de los requerimientos realizados por las
solicitudes efectuadas al Ministerio de Energia y Minas en apego al Acuerdo Gubernativo 57-2008.

f) Asesorar en el andlisis de los expedientes de contratacién en todos los renglones generados por la
unidad de Recursos Humanos:

+ Asesore en el andlisis de expedientes de contratacion del rengion 029,

g) Asesorar para la formulacién y el sequimiento de los recursos presupuestarios de la Unidad de
Recursos Humanos:

¢ Asesore a la Unidad de Recursos Humanos en el control de la programacion presupueslaria para el pago
de Ia nomina del personat contratado bajo el rengién presupuestario 029,

h} Otras actividades que sean requeridas por la Unidad de Recursos Humanos 0 el Despacho Superior:

« Asesore en la reclasificacion y control de documentacién diversa de varios ejercicies fiscales.
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Atentamente,

1
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