Factura Pequefio Contribuyente

ANS ELIZABETH, MACE
Mit Emnisor: 44597083
ANKELSZABETH MACZ

2AVENIDA B 3-80 RESIDENCIAL BALCONES DE SAN CRISTORAL,
zona 8, Mixeo, GUATERALA

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

NUMERO DF AUTORIZ ACION:
AABOIR0B-3B68-AB0D-BEY-8CEDFEEALS6Y
Serte: AABOI3SE Numero de DTE: 896600701

fumers Acceso:

. i ¢

Fecha y hora de emision: 31-may-2022 18:23:36
Fechay hora de certiffcacion: 12:may-2022 18:23;36
Monaeda: GTQ

#No /s Cantidad Descripolon PrecieN?(!ﬁr nnltarin Descuentos (Q) Trolal () Impuesios

1 Serviclo t Por Serviclos 4I‘écnlcos£ prestados
al Mindslerio de Fnergfayy Minas
en la Secrelarta/General del
Des aqho-Superlg;. del
(01/05/2022) al ($1/05/2022) ,
segiin confrato nimero MEM-
306-2022,

* No genera derecho a crédito flscal

5,000.00 0.00 5,000.00

TOTALES: 0.00 5,000.00

Datos del certificador

Superintendencla de Administraclon Tributarta NIT: 16693949

Viceministiro de Desarrelie $ostunible
Ministerio de Energla y Minas

SECRETARIA GENERAL




Guatemala, 31" de mayo de 2022

Licenciada

Rita Maria Bueso Castaneda
Jefa de Unidad

Secretaria General

Ministerio de Energfa y Minas

Respetahle Licenclada;

Conforme al Acuerdo Gubemativo 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 Republica de
Guatemala, que indica las Disposiciones Reglamentarias y reformas para garantizar la Salud Pablica derivado
de la Pandemia COVID-19, con.el objeto de confirmar, continuar e impfementar fas normas y procedimientos
para prevenir, controlar y mitigar ia epidemia COVID-19 y asegurar y consolidar el proceso de desescalada o en
el caso necesarlo implementar las regulaciones de escalada, fortaleciendo el 6rganoa rector de salud. Asf mismo
se establece que las medidas sanitarias descritas se deberan cumplir conforme ef Acuerdo Gubernativo No. 79-
2020 y los Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Salud Publica y Asistencla Social No. 146-2020 y No, 229-
2020. De conformidad con las disposicicnes presidenciales segun el Articulo 4 Horario de actividades en el

‘sector publico, y Articulo 5 Modalidados: do fa prestacion dol sorviclo parsonal, an los cualos se ostabloco lo

sigulente:

» La autoridad superior de cada entidad publica, o el funcionario publico que designe, debera velar por el
cumplimiento de las medidas sanitarlas. En caso de ser necesario, cuando la naturaleza del puesto y la
situacion lo justifique, permitird alternancia en la locomocion y circulacion del personal a su cargo con
refacion a su jornada de trabajo, en especial para evitar fa concentracion de personas, previo dictamen de
ta Direccion, Departamento o Unidad de Recursos Humanos,

e En todos los casos del sector publico y privado se recomienda permitir y propiciar el teletrabajo o trabajo
desde casa, proporcionando los elementos necesarios para su desarrailo. En el caso de la administracion
publica las autoridades rosponsablos - y do Recursos Humanos deboran contar con circularos,
instrucciones, manuales de procedimientos o informes, que determinen ef cumplimiento de los derechos y
obligaciones en la prestacion de los servicios por via telematica o remota de esta modalidad laboral.

Conforme al Memarandum 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 disposiclones presidenciales emite las disposiciones Internas que deberan ser acatadas por todo
el personal que integra esta Institucion. Asf como las Normativas Internas minimas para la utilizacién de
teletrabajo/ trabajo remoto, Prastacion de Serviclos por Teletrabajo de forma Remota.

Las disposiciones anteriores afectan la prestacion de servicios t6cnhicos y profesionales con cargo al renglon
presupuestario 029 "otras remuneraciones de personal temporal®, pactadas entre los distintos contratistas y el
Ministerio de Energfa y Minas,

s 7 /
Por 1o que las actividades?reallzadas(conforme a lo estipulado en el Contrato Ntmero MEM-306-2022" de
prestacién de SERVICIOS TECNICOS fueron realizadas conforme las disposiciones anteriores, por lo que las
mismas se realizaron tanto en las instalaciones del Ministerio de Energia y Minas, asl como fuera de ellas.

Por gste medio me dirfjo a usted con el proposito de dar cumplimiento a la Clausuta Octava de! Contrato Numero
MEM-aos-éqzz «celebrado entre el Ministerio de Energla Yy Minas y mi persona para la prestacion de/
SERVICIOSE TECNICOS bajo el renglon 029, en la SECRETARIA GENERAL, me permito presentar el informe
Mensual dé actividades desarrolladas en el perfodo del 01 al 31 de mayo de 2022, -
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Se detallan Actividades a continuacion:
a) Et contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera utilizar todas las

herramientas informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para fos procedimientos de
control interno

b) Apoyar en el registro, recepcion, anotacion y traslado de la correspondencia y documentos que
ingresen y salgan del Centro de Notificaciones y/o Secretaria General;

¢ Recepcion y registro de todos los dogumentos (expedientes, cedulas, memoriales de evacuacion de
audiencias, providencias, resoluciones y oficios para notificaciones) que son tramitados en el Centro de
Noliflcaciones.

€) Apoyar en la presentacion, elaboracion Y apoye de informes sobre ¢! estado de documentos, tramites,
procesos administrativos y judiclales que se tramitan dentro del Centro de Notificaciones:

o Elaboracion de cuadros de control de expedientes tramitados en el Centro de Notificaciones
correspondientes a la Procuraduria General de la Nacion, la Direccloh General de Energia Eléctrica, la
Comision Nacional de Energia y la Unidad de Asesorla Jurfdica del Ministerio de Energfa y Minas.

d) Apoyar en la pracuracion del tramite interno dentro del Centro de Netificaciones y Secretaria General
de los expedientes administrativos o judiciales en que intervenga dicha Unidad:

o Trabajar -en coordinacién con el personal del Centro de Notificaciones en fa recepcidn y revision de
documentos previo a su asignacion,

e) Atender la impresion fisica y revisar la ortografla y redaccion en la elaboracidn de la correspondencia
y documentos de interés para los fines que persigue el Ministerio de Energla y Minas o sus
dependencias que le fueren solicitados por la Secretaria General y Coordinadora del Centro de
Notificacionas:

e Revislon de documentaclon generada en la Coordinacion del Centro de Nollficaciones previo a su impresién
fisica,

* Proceder a la impresion fisica de Ja documentacion descrita anterlormente.

f) Apoyar en la realizacion de gestiones secretariales relaclonados con la Secretaria General o el Centro
de Notificaciones:

e Busqueda, localizacion de expedientes segtin sean solicitados por la Secretarfa General y la coordinadora
del Centro de Notificaciones.

e Archivar documentacion cuando finalice el tramite respectiva dentro del Centro de Notificaciones,
@) Apoyar en la reproduccion fisica o digital y escaneo de los documentos gue se tramitan:

» Reciblr y digitalizar (convertir a formato pdf) expedientes, cédulas, memoriales de evacuacion de
audiencias, providencias, resoluclones y oficlos para notificaciones.

h) Apoyar en Ia revision de correspondencia y expedientes, con el fin de determinar su ingreso, salida y
consecucion del ramite de fos mismos dentro del Centro de Notificaciones:

* Registro y seguimiento de expedientes, cédulas, memoriales, providencias, resoluciones y oficios.
i} Apoyar en el desarroilo def tramite de los expedientes:

 Coordinar la recepcion y revision de documentos previo a su asignacion a notificadores.
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J) Brindar apoyo en dar informacion sobre el estalus de los expedientes a otras dependencias y
_autoridades del Ministerio:

o Utilizar los cuadros de registro y control de expedientes para proporclonar informacion acerca de su estado
dentro del Centro de Notificaciones o su traslado a-otras dependenclas.

k) Desarrollar todas las demas actividades asignadas por las Autoridades Superiores:

» Utilizar los cuadros de registro y control de expedientes para proporcionar informacion acerca de su estado
dentro del Centro de Notificaciones o su traslado a otras dependencias.

« Apoyar las diferentes actividades del personal de Recepcidn.

) Brindar apoyo en la organizacion y actualizacion de los archivos fisicos y digitales de la Secretaria
Gengral o del Centro de Notiflcaciones:

* Busqueda, localizacion y organizacion de archivos pertenecientes al Centro de Notificaciones, tanto en su
version fisica como digital

m) Otras actividades inherentes a la naturaleza de los servicios técnicos que le sean requeridos o
asignados por la Secretaria General:

e Atenclon a usuarios con el fin de ser notificados y brindarles informacion sobre el estado de sus tramites
dentro del Centro de Notificaciones.

= Apoyar al personal de Recepcion en todas fas actividades inherentes al 4rea.
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Atentamente,

JethMacz
DPI No. (2257428531 601)
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Vlce inlstro de Desarrollé Sostenible
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