Factura Pequeno Contribuyente

GLORIA ISABEL, GUZMAN GUAMUCH NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 65483391 56C20F26-CTF6-4386-9365-9938D3A74779
GLORIA ISABEL GUZMAN GUAMUCH Serie: 56C20F26 Namero de DTE: 3354805126
CALLEJON EL RITO ALDEA EL PAJON LOTE 182, A zona 7, Santa Numero Acceso:
Catarina Pinula, GW}TEMALA e .
NIT Receptor: 3377938 Fecha y hora de emision: '30-nov-2021 18:00:29
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de cerfificacion; 08-nov-2021 18:00:28
Moneda: GTQ
#No B/S Cantidad Descripcion P. Unitario con IVA Descuentos (Q) Total (Q) Impuestos
1 Servicio 1 Por Servicios Técnicos, ’prcstados 4,500.00 0.00 4.,500.00
al Ministerio de Energia y Minas,
en la Direccion General de
Hidrocarburos, del (01/11/2021) al
(3071172021}, segiin contrato
mumero MEM-516-2021
TOTALES: 0.00 4,500.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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Ing. Hugo I. Guerra
-ty Geaeral de Hidrocarburos

"Contribuyendo por el pais que todos queremos"”



Guatemala, 30 de Noviembre de 2021

Ingeniero

Hugo Israel Guerra Escobar
Director General de Hidrocarburos
Direccion General de Hidrocarburos
Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Sefior Director:

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 del 2020, emitidos por el Presidente de la Republica de
Guatemala, que indica las Disposiciones Reglamentarias y reformas para garantizar la Salud Publica derivado de
la Pandemia COVID-19, con el objeto de confirmar, continuar e implementar |as normas y 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 érgano rector de salud. Asi mismo se
establece que las medidas sanitarias descritas se deberan cumplir conforme el Acuerdo Gubernativo No. 79-
2020 v los Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Social No. 146-2020 y No. 229-
2020.

De conformidad con las disposiciones presidenciales segtn 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 el funcionario piblico que designe, deberd velar por el
cumplimiento de las medidas sanitarias. En caso de ser necesario, cuando la naturaleza del puesto y la
situacion lo justifique, permitird alternancia en la locomocidn y circulacién del personal a su cargo con
relacidn a su jornada de trabajo, en especial para evitar la concentracién de personas, previo dictamen
de la Direccion, Departamento o Unidad de Recursos Humanos.

e En todos los casos del sector publico v privado se recomienda permitir y propiciar el teletrabajo o
trabajo desde casa, proporcionando los elementos necesarios para su desarrollo. En el caso de Ia
administracion publica las autoridades responsables y de Recursos Humanos deberan contar con
circulares, instrucciones, manuales de procedimientos o informes, que determinen el cumplimiento de
los derechos y obligaciones en la prestacién de los servicios por via telemdtica o remota de esta
modalidad laboral.

Confarme al Memorandum DS-MEM-APM-001-2021 y Memorandum 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 Institucién. Asi como las Normativas Internas minimas para la utilizacion de teletrabajo/ trabajo
remoto, Prestacion de Servicios por Teletrabajo de forma Remota.




Las disposiciones anteriores afectan la prestacién de servicios técnicos y profesionales con cargo al renglén
presupuestario 029 “otras remuneraciones de personal temporal”, pactadas entre los distintos contratistas y el
Ministerio de Energiay Minas.

Por lo que las actividades realizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Nimero MEM-516-2021 de
prestacion de servicios Técnicos fueron realizadas conforme las disposiciones anteriores, por lo que las mismas
se realizaron tanto en las instalaciones del Ministerio de Energia y Minas, asi como fuera de ellas.

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Cldusula Octava del Contrato
Nimero MEM-516-2021, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de
servicios Técnicos bajo el renglén 029, en la DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS, me permito presentar el
informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 30 de Noviembre de 2021.

Se detallan Actividades a continuacién: (debe detallar las actividades realizadas, siempre relacionadas con los
términos de referencia establecidos en su contrato)

a) Apoyo técnico en desarrollar las actividades secretariales y administrativas inherentes a las
funciones que compete realizar al Departamento de Gestion Legal de la Direccion General de
Hidrocarburos

e Apoyo técnico en recepcion de expedientes para notificar en el centro de notificaciones

e Atender llamadas de usuarios en cuanto al estatus de sus expedientes

e Apoyo técnico en la distribucion y archivo de documentos de acuerdo a lo siguiente:

e Distribucién de oficios (98)

e Distribucion de hojas de tramite (71)

e Apoyo en la actualizacion vy clasificacion de los archivos de resoluciones vy
nombramientos

b) Apoyo técnico en empastar, foliar y elaborar caratulas para expedientes de primer ingreso, asf
comao preparar las hojas de tramite y remisiones de notificaciones
e Apoyo Técnico en preparar las hojas de Remision de resoluciones para notificaciones
e Apoyo Técnico en foliar las hojas de Remision de Resoluciones para trasladar a los
siguientes Departamentos:
e Departamento de gestion legal
e Departamento de fiscalizacion técnica
e Departamento de ingenieria y operaciones
e Archivo Técnico




c) Apoyo técnico en recibir, ingresar y egresar en la plataforma vigente, los expedientes del
Departamento de Gestion Legal.

Apoyo Tecnico en recibir y trasladar expedientes en la plataforma vigente para que
contindien con su tramite de acuerdo a lo siguiente:

e Providencias

e Licencias de Operacion de Estacion de Servicios

e Remisidon de Resoluciones de Comercializacion

e Remision de Resoluciones de petroleo

Atentamente,

G\LUVU G\WUU
Gloria |sabel Guzman Guamuch
DP| No. 2545196520102
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Sub Director de Comercializacion

Aprobado
Ing. Hugo Israel Guerra Escobar
Director General de Hidrocarburos
Direccién General de Hidrocarburos

Ministerio de Energia y Minas

Vo.Bo. Ing. Oscar Rafael Pérez Ramirez
Viceministro de Desarrollo Sostenible




