Factura Pequefio Contribuyente

MARIANA AYLIN, F‘ARDO CANIZALES
Nit Emisor: 107949873
MARIANA AYLIN PARDO CANIZALES

0 AVENIDA A 18-48 COLONIA CAROLINGIA ANEXO 2, zona 6, Mixco,
GUATEMALA

NIT Receptor: 3377938
Nambre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIAY MINAS

NUMERO DE AUTORIZACION:
1AF037B7-6E3C-4C92-80FD-584853E24BDA
Serie: 1AF037B7 Numero de DTE: 1840445522
Numero Acceso:

Facha y hora de emision; 31"-mayi2022 09:51:.02
Fecha vy hora de certificacidn: 12-may-2022 09:51:03
Moneada: GTQ

o B/S . Cantidad Descripeion ! Precio/Valor unitario

1 Servicio ] IPor Serviciod Técuicos, prestados 5,000,00
jal Ministerio de Energia y Minas,

ien la DIRECCION GENERAL

{DE HIDROCARBUROQS, del

2(01/05/2022) al (31/05/2022), ,

segun contrato nimero (MEM-

1386-2022),

TOTALES:

{* No genera derecho a crédito fiscal
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Descuentos (Q) Total {Q) Impuestos
0.00 5,000,00
I
0.00° 5,000.00

Datos del certificadaor

Superintenndencia de Administracion Tributaria NIT; 16693549

Srez

| Viceministro de Desarrolto Sostonivle
J Mlnlstmrlq da Energla y Minag

Ing, Hugo 1. Guerra
Ditector Gencral de Hidrocatbusos

"Conftribuyendo por el pais que todos queremos”




Guatemalas, 31 de mayc dé 2022

Ingeniero

Hugo Israel Guerra Escobar
Director General de Hidrocarburos
Direcciéon General De Hidrocarburos

Ministerio de Energia y Minas

Respetable ingeniero:

Conforme al Acuerdo Gubernative 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 Replblica de
Guatemala, que indica las Disposiciones Reglamentarias y reformas para garantizar la Salud Ptiblica derivado de
la Pandemia COVID-19, con el objeto de confirmar, continuar e implementar las normas y procedimientos para
prevenir, centrolar y mitigar la epidemia COVID-19 y asegurar y consolidar el proceso de desescalada o en el caso
necesario implementar las regulaciones de escalada, fortaleciende ei érganc rector de sajud. Asi mismo se
establece que las medidas sanitarias descritas se deberan cumpiir conforme el Acuerdo Gubernativo No. 792020
y los Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social No. 146-2020 y No, 2292020. De
conformidad con las disposiciones presidenciales seglin el Articulo 4 Horario de actividades en el sector publico,
y Articulo 5§ Modalidades de la prestacién del servicio personal, en los cuales se establece lo siguiente:

« La autoridad superior de cada entidad publica, o el funcionario publico que designe, debera velar por el
cumplimiento de las medidas sanitarias. En caso de ser necesario, cuandc la naturaleza del puesto y la
situacion lo justifique, permitira alternancia en la locomocion y circulacién del personal a su cargo con
relacién a su jornada de trabajo, en especial para evitar la concentracion de persenas, previo dictamen de
la Direccion, Departamento o Unidad de Recursos Humanos.

« 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 desarrcllo. En el caso de la administracién
publica las autoridades responsables y de Recursos Humanos deberan contar con circulares, instrucciones,
manuales de procedimientos ¢ informes, gue determinen el cumplimiento de los derechos y obligaciones en
la prestacion de los servicios por via telematica o remata de esta modalidad laboral.

Conforme al Memorandum DS-MEM-APM-001-2021 y Memorandum DS-MEM-APM-17-2021 del Ministro de
Energla y Minas, y Circular 618-2620 y Cireular URH-001-2021, de la Unidad de Recursos Humanos: en atencion
a las disposiciones presidenciales emite [as disposiciones internas que deberan ser acatadas por todo el personal
que integra esta Institucion. 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 rengléon
presupuestario 029 “otras remuneraciones de personal temporal’, pactadas entre los dislintos contratistas vy el
Ministerio de Energla y Minas.

Por lo que las actividades realizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Numero MEM-386-2022 de prestacion
de SERVICIOS TECNICOS fueron realizadas conforme las disposiciones anteriores, por fo gue ias 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 Clausula Octava del Contrato Ndmero
MEM-386-2022, celebrado entre el Ministeric de Energfa y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
TECNICOS bajo el rengion 029, en la DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS, me permito presentar el
informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de mayo de 2022, °

Se detallan Actividades a continuacion:

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

+
* + Apoyo técnico en la recepcion de expedientes, memoriales y documentos varios,
* + Archivar resoluciones, providencias y hojas de tramite del area de petréleo,
* « Archivar providencias area de Comercializacion.
* + Atender usuarios en el Deparfamento de Gestion Legal de Hidrocarburos.

c}Apoyo técnico en coordinar el desarrollo de las actividades tendentes a garantizar fa prestacion del
apoyo logistico gue requiere el Jefe del Departamento de Gestién Legal, para optimizar sus funciones
ejecutivas:

* + Asignacion de los expedientes a los anzlistas del area de comercializacion y petréleo.
* - Llevar control de los expedientes que se asignan a cada analista para generar estadisticas y reportes.
* « Llevar control de los expedientes en el libro para juego poder generar un inventario por analista.

* .+ Llevar oficios a la Direccion General de Hidrocarburos.

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

* + Apoyo técnico en el control, registro manual y digital de expedientes.

* + Apoyo técnico en el control de ingresocs y egresos de expedientes.

¢ + Crear expedientes en el sistema de expedientes 2022 {28 expedientes).

* -+ Trasladar expedientes por el sistema y flsicamente a los diferentes departamentos por el sistema y porlibro.
¢ + Manejc y control de libros del area de petréleo y comercializacion.

* + Recibir expedientes de los diferentes Departamentos y Unidades del Ministerio.

eJApoyo técnico en empastar, foliar y elaborar caratulas para expedientes de primer ingreso, asi como
preparar las hojas de tramite y remisiones de notificacion:

¢ + Foliar los expedientes que se crean en el Departamentc de Gestidn Legal.
¢ + Escanear y subir fa documentacién al momento de crear expedientes.
* « Apoyo técnico en ia entrega de documeantacion a los diferentes departamentos de la Direccion.
f) Ejecutar otras tareas de similar naturaleza y complejidad, que le son asignadas por su jefe inmediato:
+ -« Crear informe mensual del ingreso y egreso de los expedientes, del informe 011,
* « Llevar control en la base de datos del Departamento de Gestién Legal.

« * Archivar Providencias, resoluctones y hojas de tramite.
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Atentamente,

Mariana Aylin Pardo Canizates

DPI No. (3879290290101)
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