Guatemala, 31 de agosto de 2024

Ingeniero

Gerson Didier De Leon

Director General de Hidrocarburos
Direccion General de Hidrocarburos
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Ingeniero:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato NUumero
MEM-520-2024, celebrado entre el 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 desarrolladas en el periodo del 02 al 31 de agosto del afo 2024 .

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Apoyo técnico en el andlisis de expedientes del area de petroleo

o Elaboracién de hojas de tramite con las cuales se direcciénan los expedientes a los diferentes Departamentos
Técnicos, para que emitan su dictamen técnico correspondiente.

o Elaboracién de proyecto de providencias fisicas direccionandolos a la Direccién General de Hidrocarburos para
la firma correspondiente y luego remetirlos a las diferentes Unidades para continuar con su tramite
correspondiente.

¢ Elaboracién de proyecto de resoluciones fisicas direccionandolos a la Direccién General de Hidrocarburos para
la firma correspondiente y luego remetirlos a las diferentes contratistas para realizar los previos petinentes para
que el tramite administrativo de los diferentes expedientes segun sea su naturaleza.

o Analizar los expedientes de manera concisa, para darle tramite administrativo correspondiente y de esa manera
direccionarlos a donde corresponda.

¢ Apoyo técnico en los expedientes digitales.

b) Apoyo técnico en la redaccion de documentos: cartas, oficios, 6rdenes y memoriales

¢ Adjuntar los memoriales que ingresan a Gestion Legal a sus expedientes correspondientes.

e Direccionar los expedientes con sus respectivos memoriales adjutnos con su respectiva orden para los
diferentes Departamentos y Unidades del Ministerio de Energia y Minas, para continuar con su tramite
admiistrativo correspondiente.

¢ Redaccion de documentos para los expedientes digitales y enviarlos a donde corresponda.

c) Apoyo técnico en la preparacion de respuestas presentadas ante la Unidad de Informacion Publica y
cualquier otra persona individual o juridica que requiera informacion

o Apoyar y dar respuesta a los diferentes requerimientos solicitados por medio de oficios.
d) Apoyo técnico en la atencion de todas las labores inherentes a la Direccion General de Hidrocarburos
¢ Elaboracién de proyecto de resoluciones fisicas direccionandolos a la Direccién General de Hidrocarburos para
la firma correspondiente y luego remetirlos a las diferentes contratistas para realizar los previos petinentes para
que el trdmite administrativo de los diferentes expedientes segln sea su naturaleza.
o Redaccion y elaboracién de certificaciones.
o Elaboracion de indices, para los los diferentes informes, trimestrales, mensuales y anuales.

e) Apoyo técnico en el control digital de expedientes
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o Redaccion de hojas de tramite, con las cuales los expedientes son remitidos a los diferentes departamentos del
Ministerio de Energia y Minas.

e Elaboracién de proyecto de providencias, para direccionar los expedientes a la Direccion General de
Hidrocarburos para firma y luego referirlo a las diferentes Unidades y a la Secretaria General del Ministerio de
Energia y Minas, para continuar con los tramites administrativos correspondientes segun la naturaleza que obra
dentro de cada uno.

o Elaboracién de resoluciones, para continuar con el tramite administrativo correspondiente.

¢ Elaboracién de proyecto de resoluciones direccionandolos a la Direccién General de Hidrocarburos para la firma
correspondiente y luego remetirlos a las diferentes contratistas para el cobro de liquidaciones y ajustes de
regalias.

o Elaboracién de proyecto de resoluciones de forma digital direccionandolos a la Direccién General de
Hidrocarburos para la firma correspondiente y luego remetirlos a las diferentes contratistas para realizar los
previos petinentes para que el trdmite administrativo de los diferentes expedientes segun sea su naturaleza.

e Creacién de los diferentes expedientes al sistema nuevo, imprimir su respectiva caratula para poder

identificarlos.

Analizar los expedientes creados en el sistema nuevo y direccionarlos a donde corresponda.
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Atentamente,
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digitalmente por
Victoria Gémez
Pérez de Macario
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Jefe del Departamento de Gestién Legal / Hidrocarburos
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Viceministro de Energia y Minas
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Aprobado
Ing. Gerson Didier De Ledn
Director General de Hidrocarburos
Direccion General de Hidrocarburos
Ministerio de Energia y Minas
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Factura Pequeino Contribuyente

VICTORIA, GOMEZ PEREZ DE MACARIO

Nit Emisor: 1721842K

VICTORIA GOMEZ PEREZ DE MACARIO

1 CALLE A 9-00 A zona 1, Guatemala, GUATEMALA

NIT Receptor: 3377938

Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Direccién comprador: DIAGONAL 17, 29-78, ZONA 11, LAS CHARCAS

NUMERO DE AUTORIZACION:
89399B55-B4FF-481B-AA83-E660ESCE42FC
Serie: 89399B55 Numero de DTE: 3036629019
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-ago-2024 07:18:10
Fecha y hora de certificacion: 27-ago-2024 07:18:10

#No B/S  Cantidad Descripcion Precio/Valor Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
unitario (Q) Descuentos(Q)
1 Servicio 1 Por Servicios Técnicos, 7,258.06 0.00 0.00 7,258.06
prestados al Ministerio de
Energia y Minas, en la
Direccion General de
Hidrocarburos, del
(02/08/2024) al (31/08/2024),
seglin contrato nimero
(MEM-520-2024).
TOTALES: 0.00 0.00 7,258.06
* No genera derecho a crédito fiscal
Datos del certificador
Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
Firmado
_ digitalmente
Firmado PN
. % por Gerson
digitalmente RS Didier de Led
: ; - - J vldler ae Leon
por Victoria Ing{@erson Didier de e
, , irector'General de Hidrocarb .
G O m ez P e rez Ministerio de Energ;arsctjinggos F e C h a .
de Macario 2024.08.27

14:48:00 -06'00'

"Contribuyendo por el pais que todos queremos"



