Guatemala, 31 de enero de 2026

Ingeniero

Jose Francisco Pedroza Cambara

Director General de Hidrocarburos en Funciones
Direccidon 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-119-2026, 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 HIDROCARBUROS,
me permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 02 al 31 de
enero del afio 2026 .

Se detallan Actividades a continuacion:

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

e Traslado de expedientes fisicos y digitales del area de Hidrocarburos, a los Departamentos del area y
unidades del Ministerio.

e Traslado de expedientes fisicos y digitales del area de Comercializacion, a los Departamentos del area
y unidades del Ministerio

b) Apoyo técnico en la distribucidon de expedientes dentro de la institucién

e Egreso de expedientes del area de Hidrocarburos a los departamentos de Explotacién, Exploracion,
Analisis Economico, Fiscalizacion Técnica, Unidad de Fiscalizacion, Secretaria General, Archivo de
petroleo, de Capacitacidn, Direccion General de Hidrocarburos

e Egreso de los expedientes del area de comercializacién a los departamentos de Ingenieria y
Operaciones ,Analisis Econdmico, Fiscalizacibn Técnica, Unidad de Fiscalizacion, Archivo de
Comercializacion, Secretaria General y Direccion General de Hidrocarburos.

c) Brindar apoyo en la atencion al cliente via telefénica (sobre el proceso de los expedientes) en las
areas de Hidrocarburos y Comercializacion

e Brindar informacion a los usuarios respecto a los expedientes o dudas.
d) Apoyo técnico en la redaccion de oficios

Elaboracién de oficio para solicitar cedulas pendientes del &rea de Comercializacién e Hidrocarburos
Archivar providencias del area de comercializacion y Petréleo.

Elaborar pedido de Departamento.

Llevar control de lo ingresado y egresado al departamentos de gestion legal en una base de datos.
Elaboracion de oficios a las diferentes Unidades y Direcciones del Ministerio.

Elaboracién de informe 011, del &rea de recepcion, Hidrocarburos y Comercializacion.
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e) Apoyo en la digitalizacion de memoriales del area de Hidrocarburos

¢ Llevar base de datos de memoriales presentados por las entidades.
e Escaneo de memoriales del area de hidrocarburos.

f) Recepcién de cédulas de notificacion de las areas de Hidrocarburos y Comercializacion

¢ Recepcion de cédulas de notificacion del area de comercializacion e Hidrocarburos.
o Verificacién de traslado de expedientes y escaneo de cedula dentro del sistema, antes de la recepcion
de las mismas.

g) Asignacion de expedientes a analistas y asesores, departamentos de la Direccién General de
Hidrocarburos y Unidades de Apoyo Técnico del Ministerio de Energiay Minas

¢ Distribucion a los analistas de los expedientes ingresados al Departamento del area de hidrocarburos.
e Distribucion a los analistas de los expedientes ingresados al Departamento del area de
Comercializacion.

h) Ejecutar otras tareas de similar naturaleza y complejidad, que le son asighadas por su jefe
inmediato

e Crear, empastar y foliar expedientes.
e Escaneo de expedientes de nuevo ingreso del area de hidrocarburos.
e Archivar hojas de tramite del area de petréleo.

i) Apoyo técnico en cualquier otra funcion que la superioridad le desighe

e Se realizaron otras actividades inherentes al puesto.

Atentamente,

Firmado
digitalmente por
MARIANA AYLIN
PARDO CANIZALES

Mariana Aylin Pardo Canizales
DPI No. (3879290290101)
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Firmado
digitalmente por

OTTO ALFREDO
e joséaNQoovgl%uerra
Jete del Departament On Legal / Hidrocarburos Firmado
digitalmente por
JOSE FRANCISCO
PEDROZA
CAMBARA

Aprobado

Ing. Jose Francisco Pedroza Cambara

Director General de Hidrocarburos en Funciones
Direccion General de Hidrocarburos

Ministerio de Energia y Minas

z : hA :

Ing. ErwintRolando Barrios Torres

W?nun_utm'di Energla y Minas

Ministerio de Energia y Minas
\

Vo.Bo.Ing. Erwin Rolando Barrios Torres
Viceministro de Energia y Minas
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Factura Pequeno Contribuyente

MARIANA AYLIN , PARDO CANIZALES NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 107949873 5EC92951-1358-485B-881A-E8F8F68C23E9
MARIANA AYLIN PARDO CANIZALES Serie: 5EC92951 Numero de DTE: 324552795
AVENIDA A 18-48 COLONIA CAROLINGIA ANEXO 2, A zona 6, Numero Acceso:
MIXCO, GUATEMALA

NIT Receptor: 3377938 Fecha y hora de emision: 31-ene-2026 06:06:15
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de certificacién: 19-ene-2026 06:06:15
Direccion comprador: DIAGONAL 17 29-78 ZONA 11 LAS CHARCAS, Moneda: GTQ
GUATEMALA

#No B/S  Cantidad Descripcion P. Unitario con Descuentos (Q) Otros Tota (Q) Impuestos
IVA (Q) Descuentos(Q)
1 Servicio 1 Por Servicios Técnicos 7,258.06 0.00 0.00 7,258.06

prestados @ Ministerio de
Energiay Minasen la
Direccion General de
Hidrocarburos del 02/01/2026
al 31/01/2026, segln contrato
niimero MEM-119-2026.

TOTALES: 0.00 0.00 7,258.06

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

Firmado
digitalmente
por MARIANA
AYLIN PARDO
CANIZALES

Firmado
digitalmente por
JOSE FRANCISCO
PEDROZA
CAMBARA

Contribuyendo juntos por Guatemala
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