Factura Pequeno Contribuyente

{ t

ENNIA ESTEFANY CELESTE, SARCENO ASENCIO NUMERO DE AUTORIZACION:

Nit Emlsor: 84463802 §47714B7-F7DD-48D3-8651-DB7CE2C7BD86

ENNiIA ESTEFANY CELESTE SARCENO ASENGIO Serie: 31771487 Nimero de DTE: 4158474451

2 AVENIDA A 49-02 COLONIA VILLA LOBOS 2, zona 12, Villa Nueva, Numero Acceso:

GUATEMALA , ;. P

NIT Receptor: 3377938 Fecha v hora de emision: 30-aby-2023 11:38:52

Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de ceitificacion: 14-abr-2023 11:30:53
Moneda: GTQ

#iNo B/S  Cantidad Descripeion Precio/Valor Deseuentos (Q) Otros Total (Q} Impuestos
) unitario (Q) Descuentos(Q)
a 1 ?Scwicio i iPor Servicios Técnicos, 7,500.005 0.00‘ 0.00 7,500.00 ‘

| i prestados ai Ministerio de |
; ! {Energla y Minas, en fa |
; i i Direccidn General de i
i ? iHidrocarburos, del . |
! : 1{01/04/2023) al (30/04/2023), |
| segiin conlrato ntmero MEM- ‘ :
! i 11432023, i

TOTALES: 0.00 0.00 7,500.00 ,

1‘ * No genera derecho a crédito fiscal [

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

% S (Y , /
Ing. Gerson Didiéfidg Lean”
Director General de Hidrocarburos
Ministerio de Energia y Minas

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”



Guatemala, 30 de/abrii de 2023

Ingeniero

Gerson Didier De Leén

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

Respetable Ingeniero:

Por este medio,me dirijo a usted con el propdsitc de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Ndmero
MEM-143-2023, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
TECNICOS bajo el renglon 029, en la DIRECCION GENERAL DE HEDROCARBUROS me permito presentar ol
informe Mensual de actividades desarrolladas en sl perfodo dei 01 al 30 de abril del afio 2023 .

Se detallan Actividades a continuacion:

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

b} Apoyo técnico en el analisis de expedientes del area de petréleo

* -Se realiz¢ recepcion de expedientes, y se continud con su seguimiento administrativo, Se frabajé en la
elaboracion de Resoluclones, Dictamenes Conjuntos, Hojas de Tramites y Providencias; también se elaboracién
de inventario y resguardo temporal de los expedientes que se encuentran en archivo temporal en espera de
elaboracion de DC, -Se elaboraron proyectos de DC, revisién, correccién y gestion de firma. -Se realizaron HT,
providencia, verificacién, asi como correccién de los indices que fueron elaborados por los otros analistas y
seguimiento de los expedientes. - Del 06 al 07 de marzo de 2023, se realizd auditoria interna, trabajandose en
las observaciones y mejoras del inventario. -Se le dio salida por sistema a los expedientes para su {ramile
correspondiente entre elios jos expedientes que ya contaban con firma y dictamen conjunto (copias, escaner,
anexar a expediente y salida por sistema); verificacion de datos de los informes,

¢} Apoyo técnice en la preparacion de providencias, resoluciones y hojas de tramite a la Direccién General
de Hidrocarburos y otros Departamentos de la misma, asi como a otras Unidades de Apoyo Téchico del
Ministerio de Energia y Minas para resolver los asuntos inherentes al drea de hidrocarburcs

+ Se crearon expedientes antiguos dentro del sistema, de lgual forma se imprimid su respectiva caratula, para su
control y de esta manera completar el tramite administrativo de los expedientes. Se trabajé en la elaboracién de
Resoluciones, Dictdmenes Conjuntas, Hojas de Tramites, Providencias y Remisiones; Se frabajé en la recepcion
de expedientes, asi como su seguimiento adminisirativo; Se lievd a cabo la recepcion de nuevos expedientes
para su analisis, también se elabord inventario para el control de los expedientes y control de auditoria interna.

d) Apoyo técnico en la atencion de todas las labores inherentes a la Direccidn General de Hidrocarburos
» Se brindé informacién a la DGH, en relacion al estalus de los expedientes y seguimienlo a expedientes

requeridos por la DGH; Se realizé inventario y se llevo a cabo auditoria interna. Entre otras labores escanear
documentos, imprimir, traslade as{ como el seguimiento de los expedientes por sistema.
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Atentamente,

/ Hidrocarburos
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ing. Gerson Didier De Ledn
Director General de Hidrocarburos
Direccidn General de Hidrocarburos
Ministerio de Energia y Minas

Vo,Bo.Ing. Luis Arcldo Ayala Vargas
Viceministro de Energia y Minas
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Guatemala, 30 de abril de 2023

Ingeniero

Gerson Didier De Leon

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

Respetable Ingeniero:

Por este medio me dirjo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Ndmero
MEM-143- 2023 “celebrado entre el Ministerio de Energfa y Minas y mi persona para la prestaciéon de SERVICIOS -
TECNICOS™ bajo el renglén 029, en la DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS, me permito presentar el
informe Final de actividades desarrolladas en el periodo del 03 de enero al 30 dé abril del afio 2023 .

Se detallan Actividades del mes de enero a continuacion:

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

b) Apoyo técnico en el analisis de expedientes del area de petréleo

» Se trabajdé en la elaboracion de Resoluciones, Hojas de Tramites, Providenclas, Remislones y emisién de
Licenclas

¢} Apoyo técnico en la preparacién de providencias, resoluciones y hojas de tramite a la Direccidon General
de Hidrocarburos y otros Departamentos de la misma, asi como a otras Unidades de Apoyo Técnico del
Ministerio de Energia y Minas para resolver los asuntos inherentes al area de hidrocarburos

» Se crearon expedientes antiguos dentro del sistema, de igual forma se Imprimio su respectiva caratula, para su
control y de esta manera completar el tramite administrativo de los expedientes, Se trabajo en la elaboracion de
Resoiuciones, Hojas de Tramites, Providencias, Remisionas, también se trabajo en la emision de Licencias; Se
trabajé en la recepcion de expedientes, asi como su seguimiento administrativo; Se llevd a cabo la recepceidn de
nuevos expedientes para su analisis, tambien se elabord inventario de los expedientes que han sido traslados
para analisis v la cantidad de expedienfe que ya han sido analizados; no se laboré los dias 23, 26 y 30 de
diciembre asf como el 2 de enero de 2023 por asueto; Se trasladaron expedientes por sistema hacia otros
departamentos para su tramite correspondiente, se realizd recepcion de cedulas.

d} Apoyo técnico en la atencion de todas las labores inherentes a la Direccién General de Hidrocarburos

+ Se brindd atencion de forma presencial y por via telefénica a los usuarios que solicitan informacion, De igual
forma, se brindd informacion a la DGH, del estatus de los expedientes y seguimiento a expeadientes requeridos
por ta DGH; Se realizd inventario. Se elaboraron remisiones y se trastadaren al centro de notificaciones; Se hizo
tecepcién vy fraslado de documentos en zona 12.

e) Apoyo técnico en la redaccion de documentos: oficlos, memoriales y otros requeridos por la superloridad

« Se llevé a cabo la recepcidn de formularios y memoriales, posteriormente se anexé a sus antecedentes, se
refolio y se la dio su framite correspondiente

f) Apoyo técnico en la preparacion de providencias, resoluciones y hojas de tramite a la Direccion General
de Hidrocarburos y otros Departamentos de la misma, asi como a otras Unidades de Apoyo Técnico del
Ministerio de Energia y Minas para resolver los asuntos inherentes al drea de comercializacién de
hidrocarburos

Pagina 1 de 5 del informe Final 850 correspondiente al mes de abril del 2023 | Sistema de Gestién de Contratacion



« Se realizd recepcién de expedientes, y se continud con su seguimiento administrativa. Se trabajo en los
procesos de sancion y de esta manera agotar sus procesos. Se emitieron Hojas de Tramite, Providencias y
Resoluciones.

Se detallan Actividades del mes de febrero a continuacion:

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

b) Apoyo técnico en el analisis de expedientes del drea de petréoleo

+ Se trabajd en la elaboracidn de Resocluciones, Dictamenes Conjuntos, Hojas de Tramites, Providencias,
Remisiones y emision de Licencias

¢} Apoyo técnico en la preparacion de providencias, resoluciones y hojas de tramite a la Direccion General
de Hidrocarburos y otros Departamentos de la misma, asi como a otras Unidades de Apoyo Técnico del
Ministerio de Energia y Minas para resolver los asuntos inherentes al drea de hidrocarburos

« Se crearon expedientes antiguos dentro del sistema, de igual forma se imprimié su respectiva caratula, para su
control y de esta manera completar el tramite administrativo de los expedientes. Se trabajé en |a elaboracion de
Resolucicnes, Dictamenes Conjuntos, Hojas de Tramites, Providencias, Remisiones, también se trabhajé en la
emisién de Licencias; Se {rabajé en la recepcion de expedientes, asi como su seguimiento administrativo; Se
llevé a cabo la recepcidn de nuevos expedientes para su andlisis, tambien se elabord inventario de los
expedientes que han sido traslados para analisis y la cantidad de expediente que ya han sido analizados; Se
trasladaron expedientes por sistema hacia otros departamentos para su tramite correspondiente, se realizé
recepcion de cédulas.

d) Apoyo técnico en la atencion de todas las labores inherentes a la Direccidn General de Hidrocarburos
+ Se brindd atencion de forma presencial y por via telefdnica a los usuarios que solicitan informacion. De igual
forma, se brindd informacion a la DGH, del estatus de los expedientes y seguimiento a expedientes requeridos
por la DGH; Se realizd inventario, se elaboraron remisiones vy se trasladaron al centro de notificaciones,

e) Apoyo técnico en la redaccion de documentos: oficios, memoriales y otros requeridos por la superioridad

+ Se llevd a cabo la recepcidn de formularios y memoriales, posteriormente se anexd a sus antecedentes, se
refolid y se le dio su trdmile correspondiente.,

f} Apoyo técnico en la preparaciéon de providencias, resoluciones y hojas de tramite a la Direccion General
de Hidrocarburos y otros Departamentos de la misma, asi como a otras Unidades de Apoyo Técnico del
Ministerio de Energfa y Minas para resolver los asuntos inherentes al area de comercializacion de
hidrocarburos

» Se realizd recepcidén de expadientes, y se continud con su seguimiento administrativo. Se trabajé en los

procesos de sancidn y de esta manera agotar sus procescs. Se emitieron Dictamenes conjuntos,
Rectificaciones, Hojas de Tramite, Providencias y Rescluciones.

Se detalian Actividades de] mes de marzo a continuacion:

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

b} Apoyo técnico en el anélisis de expedientes del area de petréleo
» Se trabajé en la elaboracion de Resoluciones, Dictdmenes Conjuntos, Holas de Tramites y Providenclas.
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c) Apoyo técnico en la preparacion de providencias, resoluciones y hojas de tramite a ia Direccidn General
de Hidrocarburos y otros Departamentos de la misma, asi como a otras Unidades de Apoyo Técnico del
Ministerio de Energia y Minas para resolver los asuntos inherentes al area de hidrocarburos

« Se crearon expedientes antiguos dentro del sistema, de igual forma se imprimid su respectiva caratula, para su
control y de esta manera completar e} trémite administrative de los expedientes, Se trabajé en la elaboracion de
Resoluciones, Dictamenes Conjuntos, Hojas de Tramites, Providencias y Remisiones; Se trabajé en la recepcion
de expedientes, asl como su seguimiento administrativo; Se llevd a cabo Ja recepcion de nuevos expedientss
para su analisis, también se elaboré inventario para el control de los expedientes y controtf de auditoria interna.

d) Apoyo técnico en la atencidn de todas las labores inherentes a la Direccién General de Hidrocarburos

+ Se brind6 informacion a la DGH, del estalus de los expedientes y seguimiento a expedientes requeridos por la
DGH; Se realizé inventario y se llevo a cabo auditorla Interna. Entre ofras labores escanear documenios,
imprimir, traslado asl como el seguimiento de los expedientes por sistema.

e) Apoyo técnico en la preparacion de providencias, resoluciones y hojas de tramite a la Direccién General
de Hidrocarburos y otros Departamentos de la misma, asi como a otras Unidades de Apoyo Técnico del
Ministerio de Energia y Minas para resolver los asuntos inherentes al area de comercializaciéon de
hidrocarburos

+ Se realizd recepcidn de expedientes, y se continué con su seguimiento administrativo. Se trabajd en la
elaboracion de dictamenes conjuntos, Hojas de Tramite, Providencias y Resoluciones.

Se detallan Actividades del mes de abril a continuacion:

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

b) Apoyo técnico en e! analisis de expedientes del drea de patréleo

+ -Se realizd recepcich de expedientes, ¥y se continué con su seguimiento administrativo. Se trabajé en la
elaboracion de Resoluciones, Dictdmenes Conjuntos, Hojas de Tramites y Providencias; también se elaboracién
de inventario y resguardo femporal de los expedientes que se encuentran en archivo temparal en espera de
elaboracion de DC. -Se elaboraron proyectos de DG, revision, correccion y gestidn de firma. -Se realizaron HT,
pravidencla, verificacidn, asl camo correccion de los indices que fueron elaborados por los ofros analistas vy
seguimiento de los expedientes. - Del 06 al 07 de marzo de 2023, se realizé auditoria interna, trabajandose en
las observaciones y mejoras del inventario. -Se le dio salida por sistema a los expedientes para su tramite
correspondiente entre ellos los expedientes que ya contaban con firma y dictamen conjunio {(copias, escaner,
anexar a expediente y salida por sistema); verificacion de datos de los informes.

¢} Apoyo técnico en la preparacion de providencias, resoluciones y holas de tramite a la Direccion General
de Hidrocarburos y otros Departamentos de la misma, asi como a otras Unidades de Apoyo Técnico del
Ministerio de Energfa y Minas para resolver los asuntos inherentes al area de hidrocarburos

» Se crearon expedientes antiguos dentro del sistema, de igual forma se imprimio su respectiva caratula, para su
control y de esta manera completar el tramite administrativo de los expedientes. Se trabajé en la elaboracién de
Resoluciones, DictdAmenes Conjuntos, Hojas de Tramites, Providenclas y Remisiones; Se trabajd en la recepcion
de expedientes, asl como su seguimiento administrativo; Se llevd a cabo la recepcion de nuavos expedientes
para su analisis, también se elabord inventario para el contral de los expedientes y control de auditor/a interna,

d} Apoyo técnico en la atencién de todas las labores inherentes a la Direccion General de Hidrocarburos

+ Se brindd informacion & la DGH, en relacion al estalus de los expedientes y seguimientc a expedientes
requeridos por la DGH; Se realizd inventario v se llevo a cabo auditorfa interna. Entre otras labores escanear
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documentos, imprimir, traslado asf come el seguimiento de los expedientes por sistema.
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Atenfaments,

' Bighado ]
Ing. Gefson Didier Dtg et
Director General de Hidrocarburos
Direccion General de Hidrocarburos
Ministerlo de Energla y Minas

Vo.Bo.ing. Luis Aroldo Ayala Vargas
Viceministro de Energia y Minas
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FINIQUITO

Otorgado por:

Ennia Estefany Céleste Sarcefio Asencio

A favor de:

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS

Por este medio exonero al MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS de
cualquier reclamacion derivada del Contrato Administrativo niumero MEM-
143-2023 ‘de tres” de Enerd de dos mll veintitrés (03/01/2023), de
prestacion de SERVICIOS-TECNICOS, ‘suscrito entre el Ministerio de
Energia y Minas y mi persona, en virtud de haberse cumplido en su
totalidad con los términos y condiciones establecidas en cada una de las
clausulas del referido contrato; renunciando al ejercicio de cualquier accién
de caracter administrativo, contencioso, civil, mercantil, laboral u otra que
pudiera corresponderme, manifestando que no existe pago alguno
pendiente de ser cancelado, liberando de responsabilidades al
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS contra quienes no tengo reclamacion
alguna de caracter econdmico o legal que ejercer; por lo que de forma
expresa y voluntaria otorgo el presente FINIQUITO ,a favor del
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS.

Y para los usos legales que al interesado convengan, extiendo y firmo el
presente en la ciudad de Guatema!a, el 30 de Abril de 2023.

L Uu
Ennia Estefany Celeste Sarcefio Asencio
DPI: (2817699070101)



