Guatemala, 31 de diciembre de 2024

Ingeniero

Jose Francisco Pedroza Cambara
Director Temporal

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-555-2024, 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 01 al 31 de diciembre del afno 2024 .

Se detallan Actividades del mes de diciembre 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

o Recepcion de expedientes del area de petroleo, para distribuir a los analistas.
o Recepcion de expedientes del area de comercializacion de los diferentes departamentos, y asignar a los
analistas.

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

e Egreso de los expedientes del area de comercializacibn a los departamentos de Ingenieria vy
Operaciones,Andlisis Econdmico, Fiscalizacién Técnica, Unidad de Fiscalizacién, Archivo de Comercializacién,
Secretaria General y Direccion General de Hidrocarburos.

e Egreso de expedientes del area de Hidrocarburos a los departamentos de Explotacion, Exploracion,
AndlisisEcondémico, Fiscalizacion Técnica, Unidad de Fiscalizacién, Secretaria General, Archivo de petréleo, de
Capacitacion, Direccion General de Hidrocarburos.

d) Brindar apoyo en la atencidn al cliente via telefonica (sobre el proceso de los expedientes)
¢ Brindar informacion a los usuarios respecto a los expedientes o dudas.
e) Apoyo técnico en la redaccion de documentos: cartas, oficios, 6rdenes y memoriales

o Elaborar pedido de Departamento.

Elaborar pedido de Departamento.

Elaboracién de informe 011.

Archivar providencias del area de comercializacion y Petréleo.

Llevar control de lo ingresado y egresado al departamentos de gestién legal en una base de datos.
Recibir cedulas de natificacion y repartir a los analistas.

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

o Creacién de expedientes del area de hidrocarburos.
« Recibir, foliar y empastar documentacién para crear expedientes.
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Guatemala, 31 de diciembre de 2024

Ingeniero

Jose Francisco Pedroza Cambara
Director Temporal

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-555-2024, 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 Final de actividades desarrolladas en el periodo del 02 de agosto al 31 de diciembre del afio 2024 .

Se detallan Actividades del mes de agosto a continuacion:

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

o Recepcion de expedientes del area de comercializacién de los diferentes departamentos, y asignar a los
analistas los cuales son : 247 expedientes
o Recepcion de expedientes del area de petréleo, para distribuir a los analistas: 468 expedientes.

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

e Egreso de expedientes del area de Hidrocarburos a los departamentos de Explotacion, Exploracion,v
AnalisisEconémico, Fiscalizacién Técnica, Unidad de Fiscalizacion, Secretaria General, Archivo de petréleo,
Departamento de Capacitacion, Direccion General de Hidrocarburos: 330 expedientes.

e Egreso de los expedientes del area de comercializacibn a los departamentos de Ingenieria vy
Operaciones,Andlisis Econdmico, Fiscalizacién Técnica, Unidad de Fiscalizacién, Archivo de Comercializacién,
Secretaria General y Direccion General de Hidrocarburos: 107 expedientes.

c) Brindar apoyo en la atencion al cliente via telefonica (sobre el proceso de los expedientes)
e Brindar informacion a los usuarios respecto a los expedientes o dudas.
d) Apoyo técnico en la redaccion de documentos: cartas, oficios, 6rdenes y memoriales

o Elaborar pedido de Departamento.

Elaboracién de oficios.

Elaboracion de informe 011.

Llevar control de lo ingresado y egresado al departamentos de gestién legal en una base de datos.
Recibir cedulas de notificacion y repartir a los analistas.

Archivar providencias del area de comercializacion y Petréleo.

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

¢ Creacién de expedientes del &rea de hidrocarburos 4 expedientes.
o Recibir, foliar y empastar documentacién para crear expedientes.

Se detallan Actividades del mes de septiembre a continuacion:
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a) Apoyo técnico en el control de ingresos y egresos de expedientes administrativos

e Recepcion de expedientes del area de comercializacién de los diferentes departamentos, y asignar a los
analistas.
o Recepcion de expedientes del area de petréleo, para distribuir a los analistas.

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

e Egreso de expedientes del &area de Hidrocarburos a los departamentos de Explotacion, Exploracion,
AnalisisEcondémico, Fiscalizacién Técnica, Unidad de Fiscalizacion, Secretaria General, Archivo de petréleo,
Departamento de Capacitacion, Direccion General de Hidrocarburos

e Egreso de los expedientes del area de comercializacion a los departamentos de Ingenieria vy
Operaciones,Andlisis Econdmico, Fiscalizacién Técnica, Unidad de Fiscalizacién, Archivo de Comercializacién,
Secretaria General y Direccion General de Hidrocarburos

c) Brindar apoyo en la atencion al cliente via telefonica (sobre el proceso de los expedientes)
e Brindar informacion a los usuarios respecto a los expedientes o dudas.
d) Apoyo técnico en la redaccion de documentos: cartas, oficios, 6rdenes y memoriales

o Elaborar pedido de Departamento.

Elaborar pedido de Departamento.

Elaboracién de informe 011.

Llevar control de lo ingresado y egresado al departamentos de gestién legal en una base de datos.
Recibir cedulas de notificacion y repartir a los analistas.

Archivar providencias del area de comercializacion y Petréleo.

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

e Creacién de expedientes del area de hidrocarburos.
o Recibir, foliar y empastar documentacién para crear expedientes.
Se detallan Actividades del mes de octubre a continuacion:

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

o Recepcion de expedientes del area de petréleo, para distribuir a los analistas.
o Recepcion de expedientes del area de comercializacién de los diferentes departamentos, y asignar a los
analistas.

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

e Egreso de expedientes del area de Hidrocarburos a los departamentos de Explotacion, Exploracion,
AnalisisEconémico, Fiscalizacién Técnica, Unidad de Fiscalizacion, Secretaria General, Archivo de petréleo,
Departamento de Capacitacion, Direccion General de Hidrocarburos.

e Egreso de los expedientes del area de comercializacibn a los departamentos de Ingenieria vy
Operaciones,Andlisis Econdmico, Fiscalizacién Técnica, Unidad de Fiscalizacién, Archivo de Comercializacién,
Secretaria General y Direccion General de Hidrocarburos.

c) Brindar apoyo en la atencion al cliente via telefonica (sobre el proceso de los expedientes)

e Brindar informacion a los usuarios respecto a los expedientes o dudas.
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d) Apoyo técnico en la redaccion de documentos: cartas, oficios, rdenes y memoriales

Llevar control de lo ingresado y egresado al departamentos de gestién legal en una base de datos.
Recibir cedulas de notificacion y repartir a los analistas.

Archivar providencias del &rea de comercializacién y Petréleo.

Elaboracion de informe 011.

Elaborar pedido de Departamento.

Elaborar pedido de Departamento.

e o o o o o

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

¢ Recibir, foliar y empastar documentacién para crear expedientes.
e Creacién de expedientes del area de hidrocarburos.

Se detallan Actividades del mes de noviembre a continuacion:

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

o Recepcion de expedientes del area de petréleo, para distribuir a los analistas.
o Recepcion de expedientes del area de comercializacién de los diferentes departamentos, y asignar a los
analistas.

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

e Egreso de los expedientes del area de comercializacion a los departamentos de Ingenieria vy
Operaciones,Andlisis Econdmico, Fiscalizacién Técnica, Unidad de Fiscalizacién, Archivo de Comercializacién,
Secretaria General y Direccion General de Hidrocarburos.

e Egreso de expedientes del area de Hidrocarburos a los departamentos de Explotacion, Exploracion,
AnalisisEconémico, Fiscalizacion Técnica, Unidad de Fiscalizacién, Secretaria General, Archivo de petréleo, de
Capacitacion, Direccion General de Hidrocarburos.

c) Brindar apoyo en la atencion al cliente via telefonica (sobre el proceso de los expedientes)
e Brindar informacion a los usuarios respecto a los expedientes o dudas.
d) Apoyo técnico en la redaccion de documentos: cartas, oficios, 6rdenes y memoriales

o Recibir cedulas de notificacion y repartir a los analistas.

Llevar control de lo ingresado y egresado al departamentos de gestién legal en una base de datos.
Archivar providencias del area de comercializacion y Petréleo.

Elaborar pedido de Departamento.

Elaboracién de informe 011.

Elaborar pedido de Departamento.

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

e Creacién de expedientes del &rea de hidrocarburos.
o Recibir, foliar y empastar documentacién para crear expedientes.

Se detallan Actividades del mes de diciembre a continuacion:

a) Apoyo técnico en el control de ingresos y egresos de expedientes administrativos
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o Recepcion de expedientes del area de petréleo, para distribuir a los analistas.
o Recepcion de expedientes del area de comercializacién de los diferentes departamentos, y asignar a los
analistas.

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

e Egreso de los expedientes del area de comercializacibn a los departamentos de Ingenieria vy
Operaciones,Andlisis Econdmico, Fiscalizacion Técnica, Unidad de Fiscalizacién, Archivo de Comercializacién,
Secretaria General y Direccion General de Hidrocarburos.

e Egreso de expedientes del area de Hidrocarburos a los departamentos de Explotaciéon, Exploracion,
AndlisisEconémico, Fiscalizacion Técnica, Unidad de Fiscalizacién, Secretaria General, Archivo de petréleo, de
Capacitacion, Direccion General de Hidrocarburos.

c) Brindar apoyo en la atencion al cliente via telefonica (sobre el proceso de los expedientes)
e Brindar informacion a los usuarios respecto a los expedientes o dudas.
d) Apoyo técnico en la redaccion de documentos: cartas, oficios, 6rdenes y memoriales

o Elaborar pedido de Departamento.

Elaborar pedido de Departamento.

Elaboracién de informe 011.

Archivar providencias del area de comercializacién y Petréleo.

Llevar control de lo ingresado y egresado al departamentos de gestién legal en una base de datos.
Recibir cedulas de notificacion y repartir a los analistas.

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

o Creacién de expedientes del area de hidrocarburos.
o Recibir, foliar y empastar documentacién para crear expedientes.
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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 reclamacién derivada del Contrato Administrativo nimero MEM-
555-2024 de dos de Agosto de dos mil veinticuatro (02/08/2024), 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 econémico o legal que ejercer; por lo que de forma
expresa Yy 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 31 de Diciembre de 2024.
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Factura Pequeino Contribuyente

MARIANA AYLIN, PARDO CANIZALES
Nit Emisor: 107949873
MARIANA AYLIN PARDO CANIZALES

AVENIDA A 18-48 COLONIA CAROLINGIA ANEXO 2, A zona 6, Mixco,
GUATEMALA

NIT Receptor: 3377938
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
Direccién comprador: DIAGONAL17 29-78, ZONA 11 LAS CHARCAS

NUMERO DE AUTORIZACION:
D40F7DF5-0DDE-4D8F-B775-6FE64B64370F
Serie: D40F7DF5 Numero de DTE: 232672655
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-dic-2024 10:27:13
Fecha y hora de certificacion: 02-dic-2024 10:27:14

#No B/S  Cantidad Descripcion Precio/Valor
unitario (Q)
1 Servicio 1 Por Servicios TECNICOS, 7,200.00

prestados al Ministerio de
Energia y Minas, en la
DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS, del
(01/12/2024) al (31/12/2024),
seglin contrato nimero
(MEM-555-2024).

TOTALES:

* No genera derecho a crédito fiscal

Descuentos (Q)

0.00

0.00

Otros Total (Q) Impuestos
Descuentos(Q)
0.00 7,200.00
0.00 7,200.00

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

digitalmente por
Jose Francisco
Pedroza Cambara

Firmado
digitalmente
por Mariana
Aylin Pardo
Canizales
Fecha:
2024.12.02
10:35:04 -06'00'

"Contribuyendo por el pais que todos queremos"



