Factura Pequeno Contribuyente

MARIANA AYLIN, PARDO CANIZALES NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 107949873 87BB33A2-BOA9-4A77-AFBD-ADD628FC7605
MARIANA AYLIN PARDO CANIZALES Serie: 87BBI3A2 Nimero de DTE: 2063884663
0 AVENIDA A 18-48 COLONIA CAROLINGIA ANEXO 2, zona 6, Mixco, Numero Acceso:
GUATEMALA
NIT Receplor: 3377938 Fecha y hora de emision: 31-may-2023 14:10:37
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de cerlificacion: 18-may-2023 14,10:37
Maneda: GTQ
iNo B/S Cant1dad Descripeion © Precio/Valot | Descuentos Q) Ofros : TFotal (Q) j Impuestos
: unitario {Q) ‘ Descuentos(Q) ! :
{
i |Servicio | 1 |Porservicios téenicos E 5,806.45 0.00 0.0 5,806.45
1 prestados al Ministerio de
Energia y Minas, en la i
Direccitn Geneml de
Hidrocatburos ( 2/05/2023) al i ,
1(31/05/2023) segln gontrato i
l i MEM-386-2023. | P
TOTALES: 0.00° 0.00; 5,806,451

* No genera derecho a crédito fiscal |

Datos del certificador

Superintendencia de Administracien Tribularia NIT; 16693949
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Director General de Hidrocarburos

Ministerio de Energla y Minas

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”



Guatemala, 31 de mayo 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 me dirijo a usted con el proposito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero
MEM-386-2023, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacién 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 mayo dei 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 control de ingresos y egresos de expedientes administrativos

» Recepcion de expedientes de los diferentes departamentos de la DGH.

+ Control de ingreso de expedientes en la base de comercializacion y petroleo.
+ Recepcidn de expedientes que envian de archivo de energia,

s Lienar informe 011, mensualmente del drea de petréleo y comercializacion,

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

+ Egreso de expedientes a los diferentes departamentos de la DGH del drea de comercializacion,
» Egreso de expedientes a los diferentes departamentos de la DGH del area de petréleo.
+ Salida y control de expedientes hacia las dependencias del ministerio.

d) Brindar apoyo en la atencion al cliente via telefénica (sobre el proceso de los expedientes)
» Responder llamadas telefénicas de usuarios, solicitando informacién de expedientes.
e) Apoyo técnico en la redaccion de documentos: cartas, oficios, 6rdenes y memoriales

+ Redaccidn de oficios.
» Recibir UIP, para trasladarla a donde corresponda.
» Creacion de pedidos para utilidad del departamenito.

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 expedientes.

Foliar expedientes.

Empastar expedisntes.

Ingresarlos en la base de petréleo de los expedientes creados,
Archivar hojas de tramite, providencias del area de petréleo.

» Archivar hojas de expedientes recibidos en el departamento.
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Alentamente,

Vo Be.Llc Otto niff dD— doval Guerra
Jefe del-Bepartamento e Gestioh Legal /

/
ing. Gerson Didier De Leodn
Director General de Hidrocarburos
Diraccién General de Hidrocarburos
Ministerio de Energia y Minas
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