Factura Pequefio Contribuyente

i i B
MARIANA AYLIN, PARDO CANIZALES NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 107949873 304215AB-C3FD-479B-940A-8A73749D746A
MARIANA AYLIN PARDO CANIZALES Serie: 3D4215A8 Ndmero de DTE: 3288156059
0 AVENIDA A 18-48 COLONIA CAROLINGIA ANEXO 2, zona 6, Mixco, Numero Acceso:
GUATEMALA y < ¢
NiT Receplor: 337’7938 Fecha y hora de emision: 31-0ct-2022 09:33:20
Nombre Receptor; MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de cerlificacidn: 13-0c1-2022 09:33:20
Moneda: GTQ
| #No : BIS Cantidad. Descripeion ¢ Precio/Valor  Descuentos () Otros ; Total () : [mpuestos
: , unitario (Q) ‘ Pescuentos(Q) :
I [Sewvicio | 1 |PorServicios Técnicos] 5,200,00' 0.00/ 0.00 5,200.601
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iseglin, contratg mimero
{{MEM-468-2022),

TOTALES: 0.00 0.00 5,200.00

{* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT; 16693949
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"Contribuyendo por el pais que todos queremos”



' Guatemala, 31 de octubre d/e 2022

Ingeniero

Gerson Didier De Leén

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

Respetable lngeniero:/

Por gste medio me dirijo a usted con el proposito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato NtGmero
MEM-468-2022, 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 01 al 31 de octubre del afio 2022 |

Se detallan Actividades del mes de octubre 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

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

+ Asignar expedientes a los analistas del area de petroleo y comercializacion.
« Trasladar expedientes a los diferentes departamentos por el sistema y por libro.
« Crear expedientes para postericrmente darle tramite.

c) Apoyo técnico en la redaccion de documentos: cartas, oficios, érdenes y memoriales

Recibir expedientes de los diferentes departamentos.

Recibir UiP para luego trasladarias al area de petrdleo para su framite correspondiente
Redaccion y entrega de oficios.

Lienar informe 011 del departamento mensuaimente.

Archivar hojas de tramite, providencias v otros documentos del departamento.

* & & * @

d) Brindar apoyo en la atencion al cliente via teleféonica (sobre el proceso de los expedientes)
« Atender a usuarios via telefonica toda vez que la Direccion General autorice dar informacion.
e) Apoyo técnico en el control de ingresos y egresos de expedientes administrativos

» Clasificar expedientes 'para su framite correspondiente.
Recibir expedientes gue envian otros departamentos.
Reasignar expedientes.

Revisién de folios al momento de reclbir expedientes.
Foliar expedientes

Crear expedientes de petroleo,

Trasladar expedientes a los diferentes departamentos.
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Atentan"iente,

Mariana AyEin Pardo Can
DPI No. (3879290290101)

Vo.Bg.Lic.O & Alfredo nd@ﬁ?ﬁ&a:r

Jefe del T epartamento de Gestion Legi H!droﬁar»bﬂfo/

Xy ©
Kbrobad
ing. Gerson Didier De Ledn
Director General de Hidrocarburos
Direceion General de Hidrocarburos
Ministerio de Energia y Minas

Pagina 2 de 2 del informe Mensual 1143 corréspondiente al mes de octubre del 2022 | Sistema de Gestién de Contratacion



