Factura Pequefio Contribuyente

/

GLORIA'ISABEL, GUZMAN GUAMUCH NUMERC DE AUTORIZAGION:
Nit Emisor: 65483391

0A4E2F8D-6671-45AA-AC45-FACO445BEDF1
GLORIA ISABEL GUZMAN GUARMUCH

Serie: 0A4E2FBD Nimero de DTE: 1718699434
CALLEJON EL RUHTO ALDEA [EL PAJON LOTE 182, Azona 7, Santa Numere Acceso:
Catarina Pinula, GUATEMALA

NIT Receplor; 3377938 Fecha y hora de emislon: '31-may-2£}22 19:41:28
Nombre Recepior: MINISTERIO DE ENERGEA Y MINAS Fecha y hora de cerlificacion: 12-may-2022 19:41:28

Moneda: GTQ

#No BIS ' Cantidad : Descripeion I Precio/Valor unitario ‘ Descuentos (Q) ¢ Total (Q} Impuestos
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1 Por Servicios Técnicos, prestados

al Ministerio de Energla y Minas,

| 5,000.00} 0.00
i en {a Direccion General de

Servicio | 1 5,000.00]

i

Hidrocarburos, det (01/05/2022) al
(31/05/2022) segiin contrato
‘ numero MEM-387-2022

{
i
:
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i i
! i
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TOTALES: | 0.00; 5,000.00

; * No genera derecho a crédito fiseal

Datos del certificader

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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~ Ing. Hugo I Guerra
irector Oeneral de Hidrocarburos



Guatemala, 31-de mayo de 2022

Ingeniero

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

Respetable lngenijero:

Conforme al Acuerdo Gubernativo No, 85-2021 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 Reptblica de
Guatemala, que indica las Disposicicnes Reglamentarias y reformas para garantizar la Salud Plblica derivade
de la Pandemia COVID-18, con el objeto de confirmar, continuar e implementar las normas y procedimientos
para prevenir, controlar y mitigar la epidemia COVID-18 y asegurar y consolidar el proceso de desescalada ¢ en
el caso necesario implementar las regulaciones de escaiada, fortaleciendo el 6rgano reclor de salud. Asl misme
se establece que las medidas sanitarias descritas se deberan cumpiir conforme e! Acuerdo Gubernativo No, 79-
2020 y los Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Salud Pubiica y Asistencia Sccial No. 146-2020 y No. 229-
2020. De conformidad con las disposiciones presidenciales segin el Articulo 4 Horario de actividades en el
sector plblico, y Articulo 5 Modalidades de la prestacidon del servicio personal, en los cuales se establece lo
siguiente:

« La autoridad superior de cada entidad publica, o el funcionaric publico que designe, deberéa velar por el
cumplimiento de las medidas sanitarias. En caso de ser necesario, cuando la naturaleza del puesto y la
situacion la justifique, permitird alternancia en la locomocion 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
[a Direccién, Departamento o Unidad de Recursos Humanos.

+ En tedos los casos del sector pliblico y privado se recomienda permitir y propiciar el teletrabajo o trabajo
desde casa, proporciochando los elementos necesarios para su desarroilo. En el case de la adminisiracion
plblica las autoridades responsables y de Recursos Humanos deberdn contar con circulares,
instrucciones, manuales de procedimientos o informes, que determinen el cumpliimiento de los derechos y
obligaciones en la prestacion de los servicios por via telemética o remota de esta modalidad laboral.

Confoerme al Memorandum DS-MEM-APM-001-2021 y Memorandum DS-MEM-APM-17-2021 del Ministro de
Energfa y Minas, y Circular 016-2020 y Circular URH-001-2021, de la Unidad de Recursos Humanos; en
atencién a las disposicicnes presidenciales emite las disposiciones internas gue deberan ser acatadas por todo
el personal que integra esta Institucidn. Asl como las Normalivas Internas minimas para la utilizacion de
teletrabajo/ trabajo remoto, Prestacion de Servicios por Teietrabajo de forma Remota.

Las disposiciones anteriores afectan la prestacion de servicios fécnicos y profesionales con cargo al renglén
presupuestario 029 "otras remuneraciones de personal temporal”, pactadas entre los distintos contratistas y el
Ministerio de Energia y Minas.

Por lo que las actividades reslizadas confarme a lo estipulado en el Contrato Nimere MEM-387-2022 de
prestacion de SERVICIOS TECNICOS fueron realizadas conforme las disposiciones anteriores, por lo que las
mismas se realizaron tanto en las instalaciones dei Ministerio de Energia y Minas, asf como fuera de elias.

Par este medio me dirijo a usted con e} propésito de dar cumplimiente a la Clausula Octava del Contrato Nimero
MEM-387-2022 ,celebrado entre ef Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de
SERVICIOS TECNICOS bajo el renglén 029, en la DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS, me permito
presentar el informe Mensual de actividades desarroliadas en el perfodo del 01°al 31 de mayo de 2022, -
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Se detallan Actividades a continuacion:

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

b) Apoyo técnico en desarrollar las actividades secretariales y administrativas inherentes a las funciones
que compete realizar al Departamento de Gestion Legal de [a Pireccion General de Hidrocarburos:

» Apoyo técnico en distribucién y archivo de oficios (176)

+ Apoyo técnico en recepeion de expedientes para notificar en el centro de notificaciones

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

» Apoyo en la actualizacion y clasificacion de los archivos de resoluciones y nombramientos
+ Apoyo técnico en distribucién y archivo de hojas de tramite (79)

+ Apoyo tecnico en la realizacion de coficios (10}

« apoyo tecnico en ia realizacion de hojas de tramite a los diferentes departamentos de la Direccion General
de Hidrocarburos (11)

c} Ejecutar otras tareas de similar naturaleza y compiejidad, que le son asignadas por su jefe inmediato:
« elaboracion de copias ¥y scaner de oficios y hojas de tramite para su resguarde de archivo

d} Apoyo técnico en recibir, ingresar y egresar en la plataforma vigente, los expedientes de la Direccion
General de Hidrocarburos:

+ Apoyo Técnico en recibir y trasladar providencias en ia plataforma vigente para que continlen con su
tramite

» Apoyo Tecnico en recibir y trasladar Licencias de Operacion de Estaciones de Servicio en la plataforma
vigente para que continden con su tramite

« Apoyo Técrico en recibir y trasladar Remisién de Resoluciones de Comercializacion en la plataforma
vigente para que continlien con su tramite

» Apoyo Técnico en recibir y trasladar Remisién de Resolucicnes de Petroleras en la plataforma vigente para
gue continllen con su framite

e) Apoyo técnico en empastar, foliar y elaborar caratulas para expedientes de primer ingreso, asf como
preparar las hojas de tramite y remisiones de notificaciones:

» Apoyo Techico en foliar las hojas de Remision de Resoluciones para trasladar a los siguientes
Departamentos: « Depariamento de gestion legal (65} + Departamento de fiscalizacién técnica (1) »
Cepartamento de ingenierfa y operaciones (5} « Archive Técnico {127)

+» Distribucion de Cedtlas de notificacion de acterdo a lo siguiente. « Archivo técnico (116} » Depariamento de
Fiscalizacion Técnica {6) '

o Apoyo Técnico en preparar las hojas de Remision de resoluciones para netificaciones
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\‘_ Aprobado

AN Ing. Hugo Tsrael-Guerra Escobar

Y Director General de Hidrocarburos

y \  Direccion General De Hidrocarburos

AN \ Ministerio de Energla y Minas
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