Factura Pequefio Contribuyente

{ .

MARIANA AYLIN, PARDO CANIZALES NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 107349873 DFFD7DCE-9483-4679-ABCO-61A137EQG16DC
MARIANA AYLIN PARDO CANIZALES Serle: PFFD7RCE Nimero de DTE: 2492679801
0 AVENIDA A 18-48 COLONIA CAROLINGIA ANEXO 2, zona 6, Mixco, Numero Acceso;
GUATEMALA [ ’

NIT Receptar: 3377938 Fecha y hora de emision: 30-abr5202§08:16:41
Nombre Receplor: MINISTERIC DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hera de certificacion: 13-abr-2023 08:16:44

Moneada: GTQ
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Director General de Hidrdgajhuros ¢/
Ministerio de Energia y Nﬁr&f@}h’ .

“"Coniribuyendo por el pais que todos queremos”



Guatemala, 30de abril do 2023

Ingeniero

Gerson Didier De Ledn

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

Respetable Ingeniero:

Por este medlo me dirijo a usted con el proposito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Ndmero
MENM- 145-2023 telebrado entre el Ministerio de Energla y Minas y mi persona para la prestac:on de SERVICIOS
TECNICOS ba;o el renglon 029, en la DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS, me permito presentar el
informe Mensual de actividades desarrolladas en e! pericdo del O‘E al 30 dé abril del afic 2023 .

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 el control de ingresos y egresos de expedientes administrativos

« Crear expedientes del area de petréleo en el sistema de expedientes.

« Llevar base de datos de los expedientes ingresados v egresados del area de petrdleo y comeraializacion.
+ Ingreso v egreso de expedientes del area de petroleo y comercializacion.

« Recibir expedientes de los diferentes departamentos.

¢) Apoyo técnico en la distribucién de expedientes dentro de la institucion

Asignar expedientes a los analistas del érea de petrdlec y comercializacion.

Clasificar expedientes para su tramite correspondients,

Reasignar expedientes.

Recibir expedientes que trasladan al departamento de Gestion Legal para su tramite correspondiente.
Revision de folios de todos los expedientes ingresados al departamento.

Trasladar expedientes a los diferentes departamentos por el sistema vy por libro.

- & & * & @

d) Brindar apoyo en la atencion al cliente via telefénica (sobre el proceso de los expedientes)
¢ Atender a usuarios via telefénica, para resolver dudas de expedientes.
e) Apoyo técnico en la redaccion de documentos: cartas, oficios, érdenes y memoriales
» Recibir UIP para luego trasladarlas al registro para su tramite correspondiente.
+ Redaccion y entrega de oficlos.
« Archivar hojas de tramite, providencias y oiros documentos del departamento.

« Recibir memoriales de las diferentes entidades, para adjuntar a expediente o crearle expedients. f)

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

» Colocar pasta a los expedientes que los departamentos trasladan como nuevos.
« Crear, empastar y foliar expedientes gue se crean en el departamento de Gestion Legal.

Pagina 1 de 2 del informe Mensual 704 correspondlente al mes de abrll del 2023 | Sistema de Gestidn de Contratacion
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Aprobado
Ing. Gerson Didier De Ledn
Director General de Hidrocarburos
Direccién General de Hidrocarburos
Ministerio de Energia y Minas

Vo.Bo.lng. Luis Aroldo Ayala Vargas
Viceministro de Energla y Minas
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Guatemala, 30 de abril de 2023

Ingeniero

Gerson Didier De Ledn

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

Respetable Ingeniero:

Por este medio rpe dirijo a usted con el propbsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Namero
MEM-145-2023, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS”
TECNICOS bajo ef renglon 029, en la DIRECCION GENERAL DE-HIDROCARBUROS, me peripito presentar el

informe Final de actividades desarrolladas en el periodo del 03 de enero 4l 30 de abril de! afio 2023 .

Se detallan Actividades del mes de enero a continuacion:

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

b) Apoyo técnico en el control de ingresos y egresos de expedientes adminisfrativos

Crear expedientes del drea de petréleo en el sistema de expedientes.

Ingreso y egreso de expedientes del area de petrdleo y comercializacion.

Recibir expedientes de los diferentes departamentos.

Llevar base de datos de los expedientes ingresados y egresados del &rea de petroleo y comercializacion.
Crear informe 011 mensuaimente de todos los expedientes del departamento.

* * * @

c) Apoyo técnico en la distribucion de expedientes dentro de la institucion

Clasificar expedientes para su tramite correspondiente.

Asignar expedientes a los analistas del area de petréleo y comercializacion.

Trasladar expedientes a los diferentes departamentos por el sistema y por libro.

Revision de folios de fodos los expedientes ingresados al departamento.

Reasignar expedientes.

Recibir expedientes que trasladan al departamento de Gestién Legal para su tramite correspondiente.

*« & & & & @

d) Brindar apoyo en la atencion al cliente via telefonica (sobre el proceso de los expedientes)
» Atender a usuarios via telefénica, para resolver dudas de expedientes.

e) Apoyo técnico en la redaccién de documentos: cartas, oficios, 6rdenes y memoriales

Archivar hojas de tramite, providencias y ctros documentos del departamento.

Recibir UIP para luego trasladarias al registro para su tramite correspondiente.

Redaccion y entrega de oficios.
Recibir memoriales de las diferentes entidades, para adjuntar a expediente o crearle expediente.

* & * @

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

+ Colocar pasta a los expedientes que los departamentos trasladan como nuevos.
« Crear, empastar y foliar expedientes que se crean en el departamento de Gestién Legal,
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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 control de ingresos y egresos de expedientes administrativos

Ingreso y egreso de expsedientes del area de petrolec y comercializacion.

Recibir expedientes de los diferentes departamentos.

Crear expedientes del area de petroleo en el sistema de expedientes.

|levar base de datos de los expedientes ingresados y egresados del area de petroleo y comercializacion.

*® & * @

¢) Apoyo técnico en la distribucion de expedientes dentro de la institucidn

Asignar expedientes a los analistas del 4rea de petrdleo y comercializacion.

Reasignar expediantes.

Clasificar expedientes para su tramite correspondiente.

Revision de folios de todos los expedientes ingresados al departamento.

Recibir expedientes que trasladan al departamento de Gestién Legal para su tramite correspondiente.
Trasladar expedientes a los diferentes departamentos por el sistema y por libro.

*

*

[

d) Brindar apoyo en la atencién al cliente via telefonica (sobre el proceso de los expedientes)
« Atender a usuarios via telefonica, para resolver dudas de expedientes.

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

Redaccion y entrega de oficios.

Archivar hojas de tramite, providencias y otros documentos del departamento,

Recibir UIP para luego trasladarlas al registro para su tramite correspondiente.
Recibir memoriales de las diferentes entidades, para adjuntar a expediente o crearie expediente.

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

+ Colocar pasta a los expedientes que ios departamentos trasladan como nuevos.
« Crear, empastar y foliar expedientes que se crean en el departamento de Gestion Legal.

Se detallan Actividades del mes de marzo a continuacién:

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

h) Apoyo técnico en el control de ingresos y egresos de expedientes administrativos

Ingreso y egreso de expedientes del area de petrélec y comercializacion.

Llevar base de datos de los expedientes ingresades y egresados del drea de petréleo y comercializacion.
Recibir expedientes de los diferentes departamentes.

Crear expedientes del area de petroleo en el sistema de expedientes.

* o & @

c) Apoyo técnico en la distribucion de expedientes dentro de la institucion
« Asignar expedientes a los analistas del area de petrdleo y comercializacion.
« Clasificar expedientes para su tramite correspondiente.
« Reasignar expedientes.
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« Rocibir expedientes que trasladan al departamento de Gestion Legal para su tramite correspondiente.
» Revision de folios de todos los expedientes ingresados al departamento.
+ Trasladar expedientes a los diferenies departamentos por el sistema vy por libro.

d) Brindar apoyo en la atencion al cliente via telefénica (sobre el proceso de los expedientes)
¢ Atender a usuarios via telefonica, para resolver dudas de expedientes,

e) Apoyo técnico en la redaccion de documentos: cartas, oficios, 6rdenes y memoriales
» Recibir memoriaies de las diferentes entidades, para adjuntar a expediente o crearle expediente.
+ Recibir UIP para luego trasladarlas al registro para su tramite correspondiente.

» Archivar hojas de tramite, providencias y otros documentos del departamento.
» Redacclon y entrega de oficics.

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

» Crear, empastar y foliar expedientes que se crean en el departamento de Gestion Legal,
« Calocar pasta a los expedientes que los departamentos trasladan como nuevos

Se detalian Actividades del mes de abril a continuacién:

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 inferno

b) Apoyo técnico en el control de ingresos y egresos de expedientes administrativos

Crear expedientes del drea de petrdlec en el sistema de expedientes,

Llevar base de datos de |os expedientes ingresados y egresados del area de petrolec y comercializacion.
Ingreso y egreso de expedientes del area de petrélec y comercializacion,

Recibir expedientes de los diferentes deparlamentos.

. & > »

¢} Apoyo técnico en la distribucién de expedientes dentro de la institucidn

Asignar expedientes a [os analistas del area de petroleo y comercializacion.

Clasificar expedientes para su tramite correspondiente.

Reasignar expedientes.

Recibir expedientes que trasladan al departamento de Gestion Legal para su tramite correspondiente.
Revision de folios de todos los expedientes ingresados ai departamento.

Trasladar expedientes a los diferentes departamentos por el sistema vy por libro.

*

d} Brindar apoyo en la atencién al cliente via telefonica (sobre el proceso de los expedientes)
» Atender a usuarios via telefénica, para resolver dudas de expedientes.

e) Apoyo técnico en la redaccion de documentos: cartas, oficios, drdenes y memoriales

Recihir UIP para luego trasiadarlas al registro para su tramite correspondiente,

Redaccion y entrega de oficios.

Archivar hojas de tramite, providencias y ofros documentos del departamento.

Recibir memoriales de las diferentes entidades, para adjuntar a expediente o crearle expediente. f)

[

f) Apoyo técnico en empastar, foliar y elaborar caratulas para expedientes de primer ingreso, asi como
preparar las hojas de tramite y remisiones de notificaciones
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+ Colocar pasta a los expedientes que los departamentos trasladan como nuevos.
« Crear, empastar y foliar expedientes que se crean en el departamento de Gestidn Legal.
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MafianalAylin Pardo Canizales
DPI No. (3879290290101)
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Vo.Bo.Ing. Luis Aroldo Ayala Vargas
Viceminisiro de Energia y Minas

Ing. Gerson Didier De Leon
Director General de Hidrocarburos
Direccion General de Hidrocarburos
Ministerio de Energla y Minas
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FINIQUITO

Otorgado por:

Mariana Aylin Pardo Canizales

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 nimero MEM:
1452023 de tres de Enerd de dos/mil 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 accion
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 econémico 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 Guatemala el 30 de Abril de 2023.
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e

Manaﬁé Aylm Pardo Canlzales
DPI: (3879290290101}




