Factura Pequeno Contribuyente

MARIANA AYLIN, PARDO CANIZALES NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 107949873 57F67DAB-AF13-4A61-B6F4-64C613BB624B
MARIANA AYLIN PARDO CANIZALES Serie: 57F67DAB Numero de DTE: 2937277025
0 AVENIDA A 18-48 COLONIA CAROLINGIA ANEXO 2, zona 6, Mixco, Numero Acceso:
GUATEMALA
NIT Receptor; 3377938 Fecha y hora de emision: 31-mar-2023 15:24:43
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de certificacion: 14-mar-2023 15:24:43
Moneda: GTQ

#No B/S  Cantidad Descripeion Precio/Valor Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
_ unitario (Q) Descuentos(Q)
| Servicio I Por Servicios Técnicos, 6,000.00 0.00 0.00 6,000.00

prestados al Ministerio de
Energia y Minas, en la
DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS, del
(01/03:2023) al (31/03/2023),
segln contrato niimero
(MEM-145-2023).

TOTALES: 0.00 0.00 6,000.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

‘ 'T_ Y, L/, —"
Sfireon Didier dedieon -
Director Seneral de Hidrocarouros
Ministerio de Energia y Minas

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”



Guatemala, 31 de marzo de 2023

Ingeniero

Gerson Didier De Leon

Director General de Hidrocarburos
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 Numero
MEM-145-2023, 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 01 al 31 de marzo del ano 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

« Ingreso y egreso de expedientes del area de petrdlec y comercializacion.

« Llevar base de datos de los expedientes ingresados y egresados del area de petroleo y comercializacion.,
« Recibir expedientes de los diferentes departamentos.

Crear expedientes del area de petrdleo en el sistema de expedientes.

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

« Asignar expedientes a los analistas del area de petrdleo y comercializacion.

Clasificar expedientes para su tramite correspondiente.

Reasignar expedientes.

Recibir expedientes que trasladan al departamento de Gestién Legal para su tramite correspondiente.
Revision de folios de todos los expedientes ingresados al departamento.

Trasladar expedientes a los diferentes departamentos por el sistema y por libro.

d) Brindar apoyo en la atencion al cliente via telefonica (sobre el proceso de los expedientes)
» Atender a usuarios via telefénica, para resolver dudas de expedientes.

e) Apoyo técnico en la redaccién de documentos: cartas, oficios, 6rdenes y memoriales
« Recibir memoriales de las diferentes entidades, para adjuntar a expediente o crearle expediente.
« Recibir UIP para luego trasladarlas al registro para su tramite correspondiente.
« Archivar hojas de tramite, providencias y otros documentos del departamento.

« Redaccion y entrega de oficios.

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, empastar y foliar expedientes que se crean en el departamento de Gestion Legal.
« Colocar pasta a los expedientes que los departamentos trasladan como nuevos
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Ing. Gerson Didier De Leén
Director General de Hidrocarburos
Direccion General de Hidrocarburos
Ministerio de Energia y Minas
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