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2CALLE 248 COLONIA LO DE SRAN, zona 3, Guaterala,

GUATEMALA
MIT Receptor: 3377934
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

NURMERO DIE AUTORIZACION:
FA415018-2F34-4440-525A-75ACT43032FF
Serie: Fi415018 Hdmero de DTE: 7019544846
Numers Acceso:

¢ /
Fecha y hora de emision: 31-may-2022 11:19:34

Fecha y hora de certificacion: 12-may-2022 11:19:34
Moneda: GTQ

fiNo B/S Cantidad Deseripeion

| ‘Servicio ]
al Ministerio dé Energia y

en fa Unidad de Administrucion

£
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Por Servicios Téenicos, prestados
Winas,

Precio/Valor unilario
[19)]
3,000.00

Descuentos (Q) Total ()

fpuestos

0.00 560080

Finangiera del Despagho Superi |q1

celet (c)lmw‘zmz) al (314051202
sep @ contralo mumero ME M-
-312- 2022,

.

* No genera derecho a crédito fiscal

.2),

/

0.400° 3,060.00

TOTALES:

Datos del

ceritiicador

Superintendencia de Administracion Tribotariz NIT: 16693949

3 & > ENE%@ 7 W ;2:!5?;.«
% 2] / o K OO &
A _Z NOHINISTRACION =
T L
.Jefo)}[ﬁ/\! G
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS ~ “har s @

SO

e szc’iif’ "t-r‘u
Vicpmsmstro de Desanrolle Sostenible
Ministerio de Enetgla y Minas



e re
. Guatemala, 31 de mayo de 2022 /

Licenciado

Héctor Galileo Leiva Guzman

Jefe de Unidad

Unidad de Administracién Financiera
Ministerio de Energia v Witnas

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 Reptblica de
Guatemala, que indica las Disposiciones Reglamentarias y reformas para garantizar la Salud Ptblica derivado
de la Pandemia COVID-19, con el objeto de confirmar, continuar e implementar las normas y procedimientos
para prevenir, controlar y mitigar la epidernia COVID-19 v asegurar y consolidar el praceso de desescalada o en
el caso necesario imatementar las regulaciones de escalada, fortaleciendo el drgano rector de salud. Asf mismo
se establace que las medidas sanitarias desciitas se deberan curaplir conforme el Acuerdo Gubarnativo No. 79-
2620 y los Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Social No. 146-2020 y No. 229-
2020, be conformidad con las disposiciones presidenciales segun el Artictlo 4 Horario de actividades en el

seclor publico, y Articule & Modalidades de 1a prestacion del servicio personal, en los cuales se establece fo
siguiente:

o La autoridad supecior de cada entidad pibilica, o el funcionario pablico que designe, debera velar por el
cumplimiento de las medidas sanitarias. En caso de ser necesario, cuando la naturaleza del puesto v la
situacion lo justifique, permitira afternancia en la locomocion vy circulacion del personal a su cargo con
refacion a su jornada de trabajo, en especial para evitar 12 concentracion de personas, previo dictamen de
la Direccion, Departamento o Unidad de Recursos Humanaos.

« En fodos los casos del sector pablico vy privado se recomienda permitir y propiciar el telefrabajo o trabajo
desde casa, proporcionando los elementos necesarios para su desarrollo. En el caso de la administracion
piblica las auteridades responsables y de Recursos Humanos deberan contar con circulares,
instrucciones, manuales de procedimientos o informes, que determinen el cumplimiento de los derechos vy
abligaciones en la prestacion de los servicios por via telematica o remola de esta mocdalidad aboral,

Conforme al Memorandum DS-MEM-APM-001-2021 vy Memorandum DS-MEM-APM-17-2021 del Ministro de
Energla vy Minas, y Circular 018-2020 y Circular URH-001-2021, de la Unidad de Recursos Humanos, en
atencion a las disposicionas presidenciales emite las disposiciones internas que deberdn sar acatadas por todo
el parsonal que integra esta Institucidn. Asi como las Mormaiivas Internas minimas para la utilizacion de
teletrabajo/ irabajo remoto, Preslacidn de Servicios por Teletrabzjo de forma Remota,

Las disposiciones arderiores afecian la presiacion de servicios {écnicos y profesionales con cargo al rengién
presupuesiario 029 "otras remuaneraciones de perscnal temporal”, pactadas entre los distinlos contratisias y el
Ministerio de Energia y Minas.

Por lo que las actividades realizadas cqnforme a lo estipulado en el Contraio NUmero WEM-312.2022 def
prestacion de SERVICIOS “TECNICOS fueron realizadas conforme las disposiciones anteriores, por lo que las
mismas se realizaron tanto en las instalaciones det Ministerio de Energia y Minas, asi coma fuera de ellas.

Por esie medio me dirjo a usted con el proposite de dar cumpiimiento a la Cladusula Octava del Contrato Nurero
MEZW-312-2022 ceieb/(io entre el Ministeric de Energla y Winas y mi persona para la pz%tacmn de
SERVICIOS ¥ E(‘Ni( O3 bhajo gl rengldn 029, en la URIDA !J/D.w ;‘.DMI&\MHx@(‘l()i\?/.”lb&f\i\!(,!l A, me perrito
presentar el infor e fiensual de actividades desarroliadas en el periodo det 01 al 31 ae mayo de /UU

A
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Se detailan Actividades a continuacién:

a) El confratista para ¢l cumplimienio de oz rminos de refersncia, deberd wtilizar fodas las
nerrarientas informaticas necesavias implemenindas en este Ministerio, para los procedimientos de
control htterno

b} Apoyo técnico en el andlisis tdenico v recencidn de documenios:
» Apoyo y conirel en la documentacion que ingresa y agress a esta unidad por las direcciones referenies a
esta unidad por as direcciones del Ministerio de Energia y Minas como las demas dependencias del
estado.

o Conirol en la tabulacion de expedientes de gasios, ingresos y correspondencia,

« Soporte en el escaner de todos los documentos {anto fos ingresados come los enviados a las diferenies
uhidades para poder vincularlos a la {abla de ingreso,

¢ Apoyo con la clasificacion de los docurnentos ingrasados a la unidad, ordenandola en cada una da las
areas correspondientes por fecha y mes para que la blsqgueda del mismo ses raucho mas rapido v

eficiente.

s Apoyo en la enirega de oficios con informacién requerida por la Unidad de Adminisiracion Financiera para
darle seguimienio a tramiies o recpuestas sclicitadas a la Unpidad,

¢} Apoyo fécnico en la revizidn de expedientss, con el fin de registvar su ingreso v tramiie do los
MHsMos:

« Ayuda en la revision de los oficios dirigidos a esta unidad vy traslado a la unidad ejecutorz a donde
corresponde.

» Registro del ingreso de los expedientes ingresados a esta unidad,
s Tramite y traslado de los expedientes gue ingresan a esta Unidad Administrativa,
oy Apovo tonico en el tramite exieno de [os expadicaton:
+ Apayo en enviar papeleria a los Ministerios Externos con el tin de dar respuesta a lo solicitado.
= Respuesta a los expedientes ¢ papeleria solicitada por las enies exiernas.

&y Apoyo téenico hrindando infocnacion sl personal del Ministerlo, con relacidn al estado an gue se
encuentian los expedientas:

« Informacion sobre los tramites v ef proceso en el due van los oficios para la facilitacion laboral de las
unidades del MEM,

s Apoyo en informacién y reproducion de los expedienies para el uso de fas demas unidades gjecutoras.
i} Apoyo téenico on a reproduccion da los doctmentos gque se tramitan:

« Apoyo en la copia de los expadienlas solicitados por otras unidades.

Reproduccién de copias de los oficios o sxpaaiantes gue ingresan a esia unidad pars facilitar el
conocimiento de los mismoe o de las situaciones vistas en ef mismo para que el irabajo sea mas eficiente v
eficaz.

i} Apovo idonico en la actualizasion doe los acciivos fiuicow v digitales del Despacho Superior
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Escanear todos los documentos ingresados & esia unidad como fos enviados a distintas unidades del
Ministerio, asi como tambidn de manera exierns bara poder colocarlos en el control de recepcion de
documentos.

s Apoyo a rezlizacion de pedidos de Almacén para fa Unidad de Administracién Financiera.

+ Apoyo téenico en todas las demas actividades asignadas por las Autoridades Superiores.

« Apoyo en la redaccion de oficios de respuestas a este ministerio v sus unidades y departamentos.

-
—

Apoyo técnico en todas lus demés actividadies asignadas por las Antoridades Superiores:
« Revisidn de Documentos respecio a los 63-A
» Revisién de Documentos de viatico anticipo, viatico constancua vy facturas

o Revision de documeniacidn con respeacto a caja onica
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Atentamenie,

Jan {;/ epngnna Martinez Guzman
!DPl No. (3002008380101)
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