Factura Pequeno Contribuyente

MARIANA AYLIN, PARDO CANIZALES NUMEROC DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 107949873 DO1FF881-C989-439B-B779-CO3F03434A51
MARIANA AYLIN PARDCO CANIZALES Serie: DO1FF881 Numero de DTE: 3381216155
0 AVENIDA A 18-48 COLONIA CAROLINGIA ANEXO 2, zona 6, Mixco, Numero Acceso:
GUATEMALA ) P .

NIT Receptor: 3377938 Fecha y hora de emision: 305un-2023 09:30:55
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA'Y MINAS Fecha y hora de certificacion: 09-jun-2023 09:30:55

Moneda: GTQ

#No B/S . Descripcion Precio/Valor Descuentos (Q) Otros Total () Impuestos
e bt Q) Deseuentos(Q) e e
1 Servicio 1 Por Servicios Técnicos 6,000.00 0.00 0.00 6,0060.00
prestados al Ministerio de
Energia y Minas, enla
Direccién General de -
Hidrogarburos dei 017/06/2023
al30/06/2023, seginel
contrato nimerg MEM-386- e
B
TOTALES: 0.00 0.00 6,000.00
* No genera derecho a crédito fiscal _ o i B ;

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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Ing. Ger idier defkadn o

13 LS. 1 :!5\‘
Director General de nt.droca\(bumsﬁ.h/
Ministerio de Energia y Minas

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”




re

Guatemala, 30 de junio de 2023

ingeniero

Gerson Didier De Leén

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

Respetable Ingeniero:

Por este rgedio r}':e dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato NGmero -
MENM-386-2023, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
TECNICOS bajo g/renglén 029, en la DIRECCION /GENERA( DE HIDROCARBUROS, me permito presentar el
informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 30 de junio del afio 2023 .

Se detallan Actividades a continuacién:

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

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

+ Recibir expedientes de los Departamentos del drea de Hidrocarburos y comercializacion.
» Egreso de los expedientes por medio del sisterna v libro.

» Egreso de expedientes a los departamentos y unidades del ministerio.

+ Conteo de folios para poder darles ingreso a los expedientes.

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

s Recibir y asignar expedientes en el departamento de Gestidn legal a los analistas del area de comercializacion e
hidrocarburos.

» Distribucion de expedientes del area de hidrocarburos hacia los departamentos de Explotacién, exploracion.
andlisis economico, unidad de fiscalizacion y secretaria general.

» Distribucion de expedientes del drea de comercializacion hacia los departamentos de analisis econdomico,
ingenieria y operaciones, fiscalizacion técnica, unidad de fiscalizacion y secretaria general.

d) Brindar apoyo en la atencidn al cliente via telefonica (sobre el proceso de los expedientes)
» Brindar apoyo telefonico a los usuarios con respecto a expedientes o algin otro tramite.

e) Apoyo técnico en la redaccion de documentos: cartas, oficios, ordenes y memoriales
¢ Elaboracion de oficios.
« Elaboracion de pedidos para el departamento.

Recibir UIP para trasladar y dar tramite.
Recibir cedulas de notificacion.

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 del area de hidrocarburos.

Foliar y empastar expedientes del area de comercializacién.
Trasladar y asignar los expedientes a los analistas.

Archivar hojas de tramite, providencias del area de hidrocarburos.
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e Archivar documentos varios del rea de comercializacion.
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Atenfamente,

Jefe del Departamento de Gestion LegagHidrocarpy
o SUATEN

_——
=

i
Ing. Gerson Didier De Leon
Director General de Hidrocarburos
Direccién General de Hidrocarburos
Ministerio de Energia y Minas
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