Factura Pequeno Contribuyente

LILIAN ALEYDA, ROJAS GUZMAN NUMERO DE AUTORIZACION:

Nit Emisor: 32756410 7DE3F814-CC6A-4736-9D6F-FB2C4EDDEE19

LILIAN ALEYDA ROJAS GUZMAN Serie: 7TDE3F814 Numero de DTE: 3429517110

KILOMETRO 16 5 67-00 RESIDENCIAL BUENA FUENTE CARRETERA Numero Acceso:

AL SALVADOR CAES, zona 8, Santa Catarina Pinula, GUATEMALA

NIT Receptor: 3377938 Fecha y hora de emision: 31-dic-2023 11:21:47

Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de certificacion: 04-dic-2023 11:21:47
Moneda: GTQ

#No B/S  Cantidad Descripcion Precio/Valor Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
unitario (Q) Descuentos(Q)
1 Servicio 1 Por Servicios Profesionales 13,000.00 0.00 0.00 13,000.00

Individuales en General,
prestados al Ministerio de
Energia y Minas, en la
Unidad de Recursos Humanos
del Despacho Superior del
(01/12/2023) al (31/12/2023)
segin Contrato Numero
(MEM-514-2023)

TOTALES: 0.00 0.00 13,000.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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Guatemala, 31 de diciembre de 2023

Licenciado

Marvin René Solérzano Tello
Jefe de Unidad

Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciado:

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero
MEM-514-2023, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL bajo el renglén 029, en la UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
, me permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de diciembre
del afio 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) Asesoria en la realizacién y actualizacion del proceso de contratacion de servicios técnicos y
profesionales

¢ Seguimiento a la sistematizacidn del proceso de contrataciones de servicios técnicos y profesionales

» Apoyo en la consolidacion de la base de datos para las contrataciones por servicios técnicos y profesionales
para el afio 2024

¢ Apoyo en la revision del listado de renovacion de contrataciones por servicios técnicos y profesionales para el
afno 2024

e Apoyo con la revisién de las partidas presupuestarias correspondientes al ejercicio 2024.

c) Asesoria profesional en el anilisis y elaboracion de informes, que debe rendir la Unidad a diferentes
entidades

o Apoyo en la recopilacion de informacion para atender requerimientos de la Contraloria General de Cuentas
e Apoyo en la elaboracion de respuestas a la Contraloria General de Cuentas

d) Asesorar en los procesos administrativos y de gestion del recurso humano
e Apoyo en la revision del Manual de Funciones de la Direccién de Planificacion
e Apoyo en la revision del Manual de Funciones de la Secretaria General

e Elaboracién de documentos para la aprobacion de los manuales de funciones de diversas dependencias

e) Asesorar en la revision de la normativa legal aplicable para la actualizacién de Manuales de Organizacion
y Manuales de Procedimientos

» Revision y analisis de los diagramas relativos a los Manuales de Organizacion y Manuales de Procedimientos

f) Asesoria en la elaboracion de diferentes documentos para el proceso de contratacion de servicios
técnicos y profesionales

¢ Revision de resolucion para contratacion de servicios profesionales respectivos al mes de diciembre 2023
g) Otras actividades y funciones que sean asignadas por las autoridades superiores
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Atentamente,A

Aprobado
Lic. Marvin

AR\

Rolgrzano Tello
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Guatemala, 31 de diciembre de 2023

Licenciado

Marvin René Soldérzano Tello
Jefe de Unidad

Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciado:

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero
MEM-514-2023, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacién de SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL bajo el renglon 029, en el UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS, me permito presentar el informe Final de actividades desarrolladas en el periodo del 01 de agosto al
31 de diciembre del ano 2023 .

Se detallan Actividades del mes de agosto 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) Asesoria en la realizacién y actualizacion del proceso de contratacion de servicios técnicos y
profesionales

e Anélisis de los procedimientos de contratacion por servicios técnicos y profesionales
e Andlisis de los campos de la base de datos utilizada en el proceso de contratacion de servicios técnicos y

profesionales

c) Asesoria profesional en el andlisis y elaboracién de informes, que debe rendir la Unidad a diferentes
entidades

« Apoyo en la conformacion de expedientes para brindar respuestas al Ministerio Publico
e Apoyo en la rendicion de informes de auditoria de la Contraloria General de Cuentas.

d) Asesorar en los procesos administrativos y de gestion del recurso humano

e Ordenamiento de la informacién para la contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales

o Apoyo en la actualizacién de la base de datos para la contratacién por Servicios Técnicos y Profesionales
periodo agosto - diciembre 2023

o Apoyo en el proceso de contratacion del personal a ocupar el puesto de Profesional Ill

 Apoyo en el proceso de contratacion del personal a ocupar el puesto de Asistente Profesional IV

e) Asesorar en la revisién de la normativa legal aplicable para la actualizaciéon de Manuales de Organizacion
y Manuales de Procedimientos

o Apoyo con la revisién del Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos
 Apoyo en la ejecucion del proceso de convocatoria del Puesto Asesor Profesional Especializado IV

f) Asesoria en la elaboracién de diferentes documentos para el proceso de contratacion de servicios
técnicos y profesionales

s Apoyo en la elaboracion de resoluciones para rescision de contrato 029
e Apoyo en la elaboracién de los Oficios de Términos de Referencia para la contratacion de los servicios técnicos
y profesionales
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o Apoyo en la elaboracién de contratos para servicios técnicos y profesionales del renglén 029
e Apoyo en la elaboracién de resoluciones por rescision de Servicios Técnicos y Profesionales.

g) Otras actividades y funciones que sean asignadas por las autoridades superiores

e Apoyo en la creacién de servicios en el Sistema Guatenominas
« Apoyo en la aprobacion de los servicios en el Sistema Guatenéminas

Se detallan Actividades del mes de septiembre 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) Asesoria en la realizaciéon y actualizacion del proceso de contratacion de servicios técnicos y
profesionales

o Andlisis de los procedimientos de contratacion por servicios técnicos y profesionales
« Revisidn de los requisitos requeridos para la contratacion de servicios técnicos y profesionales

c) Asesoria profesional en el andlisis y elaboracién de informes, que debe rendir la Unidad a diferentes
entidades

« Apoyo en la consolidacion de informacion requerida por la Contraloria General de Cuentas
o Apoyo en el envio de informacién requerida por el Ministerio Publico

d) Asesorar en los procesos administrativos y de gestion del recurso humano

e Apoyo en la revisién de documentacién de procesos de reclutamiento y seleccion para la contratacion de

personal 011
 Apoyo en la gestién de la némina para el pago de las contrataciones por servicios técnicos y profesionales

e) Asesorar en la revisién de la normativa legal aplicable para la actualizaciéon de Manuales de Organizacion
y Manuales de Procedimientos

e Analizar los procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos

f) Asesoria en la elaboracién de diferentes documentos para el proceso de contratacion de servicios
técnicos y profesionales

» Apoyo en la elaboracién de oficios relativos a la contratacién por servicios técnicos y profesionales del mes de

agosto 2023
e Apoyo en la elaboracién de resoluciones relativos a la contratacién por servicios técnicos y profesionales del

mes de agosto 2023
e Apoyo en la elaboracion de contratos relativos a la contratacion por servicios técnicos y profesionales del mes

de agosto 2023
» Apoyo en la elaboracién de hojas de fianza relativos a la contratacién por servicios técnicos y profesionales del

mes de agosto 2023
o Actualizacién de la base de datos para la contratacion por servicios técnicos y profesionales, relativo al mes de

agosto 2023

g) Otras actividades y funciones que sean asignadas por las autoridades superiores

o Apoyo en la consolidacion de informacion solicitada para la transicion
e Apoyo en las actividades del 15 de septiembre 2023
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Se detallan Actividades del mes de octubre a continuacioén:

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) Asesoria en la realizacién y actualizacion del proceso de contratacion de servicios técnicos y
profesionales

e Revision del formato para la gestién de la fianza

¢ Revision del formato de oficio de los términos de referencia

e Revision del formato de resolucion de aprobacién de contratos
e Revision del formato de resolucion de rescision de contratos

c) Asesoria profesional en el andlisis y elaboracion de informes, que debe rendir la Unidad a diferentes
entidades

o Elaboracion de informe para Contraloria General de Cuentas, relativos al marcaje de personal
« Elaboracion de informe para la Contraloria General de Cuentas, relativos a la continuidad laboral

d) Asesorar en los procesos administrativos y de gestion del recurso humano
¢ Revision del manual de procesos de la Unidad de Recursos Humanos

e) Asesorar en la revisién de la normativa legal aplicable para la actualizacién de Manuales de Organizacion
y Manuales de Procedimientos

« Revision de los flujos de procesos de Manuales de Organizacion y Manuales de Procedimientos

f) Asesoria en la elaboracién de diferentes documentos para el proceso de contratacion de servicios
técnicos y profesionales

» Revision de Contratos Administrativos por servicios técnicos y profesionales
o Revision de resoluciones para contratacion de servicios técnicos y profesionales
¢ Revision de calculos de pago de honorarios

g) Otras actividades y funciones que sean asignadas por las autoridades superiores

s Analisis del sistema de evaluacion del desempefio

o Revision de las pruebas de la evaluacion de desempefio

o Anélisis del Manuel de Gestion del Empleo

¢ Analisis de los parametros de la Evaluacion del Desempefio

Se detallan Actividades del mes de noviembre 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) Asesoria en la realizaciéon y actualizacion del proceso de contratacion de servicios técnicos y
profesionales

» Apoyo en la revisién de los documentos relativos a la contratacion de servicios técnicos y profesionales
» Apoyo en el redisefio y ordenamiento en la base de datos relativos a la contratacion de servicios técnicos y

profesionales
« Elaboracion de reportes de las personas contratadas por servicios técnicos y profesionales
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c) Asesoria profesional en el analisis y elaboracion de informes, que debe rendir la Unidad a diferentes
entidades

¢ Andlisis de requerimientos de informacién por parte de la Contraloria General de Cuentas
o Recopilacion de documentos para atender requerimientos de la Contraloria General de Cuentas
¢ Elaboracién de informes para la Contraloria General de Cuentas

d) Asesorar en los procesos administrativos y de gestion del recurso humano
o Revision del manual de procesos de la Unidad de Recursos Humanos

e) Asesorar en la revisién de la normativa legal aplicable para la actualizacién de Manuales de Organizacién
y Manuales de Procedimientos

o Revision de los flujos de procesos de Manuales de Organizacion y Manuales de Procedimientos

f) Asesoria en la elaboracion de diferentes documentos para el proceso de contratacién de servicios
técnicos y profesionales

o Revision de célculos de pago de honorarios
s Revision de Contratos Administrativos por servicios técnicos y profesionales
« Apoyo en la elaboracién de resoluciones relativas a la contratacion de servicios técnicos y profesionales

g) Otras actividades y funciones que sean asignadas por las autoridades superiores

« Rediseno de preguntas de la Evaluacion del Desempenfo

o Andlisis del Manual de Gestion del Desempefio

o Desarrollo de nuevos criterios para la Evaluacién del Desempefio

« Anélisis de requerimientos para la modificacion de la evaluacion del desempefio en el sistema

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) Asesoria en la realizacién y actualizacion del proceso de contratacién de servicios técnicos y
profesionales

« Seguimiento a la sistematizacion del proceso de contrataciones de servicios técnicos y profesionales

» Apoyo en la consolidacién de la base de datos para las contrataciones por servicios técnicos y profesionales
para el afo 2024

o Apoyo en la revisién del listado de renovacion de contrataciones por servicios técnicos y profesionales para el
afio 2024

c) Asesoria profesional en el andlisis y elaboracion de informes, que debe rendir la Unidad a diferentes
entidades

o Apoyo en la recopilacion de informacion para atender requerimientos de la Contraloria General de Cuentas
¢ Apoyo en la elaboracion de respuestas a la Contraloria General de Cuentas

d) Asesorar en los procesos administrativos y de gestion del recurso humano
o Apoyo en la revision del Manual de Funciones de la Direccién de Planificacion

s Apoyo en la revision del Manual de Funciones de la Secretaria General
o Elaboracién de documentos para la aprobacion de los manuales de funciones de diversas dependencias
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e) Asesorar en la revision de la normativa legal aplicable para la actualizacién de Manuales de Organizacion
y Manuales de Procedimientos

+ Revision y analisis de los diagramas relativos a los Manuales de Organizacion y Manuales de Procedimientos

f) Asesoria en la elaboracion de diferentes documentos para el proceso de contratacion de servicios
técnicos y profesionales

o Revision de resolucion para contratacion de servicios profesionales respectivos al mes de diciembre 2023
g) Otras actividades y funciones que sean asignadas por las autoridades superiores

e Ejecucion de pruebas del sistema de evaluacién de desempefio
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Atentamente,

. (2553858460101)

Aprobado
Lic. Marvi
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FINIQUITO

Otorgado por:

Lilian Aleyda Rojas Guzman

A favor de:

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Por este medio exonero al MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS de
cualquier reclamacion derivada del Contrato Administrativo numero MEM-
514-2023 de uno de Agosto de dos mil veintitrés (01/08/2023), de
prestacion de SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES EN
GENERAL, 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 accidn 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 econdomico o legal que ejercer; por lo que de forma expresa y
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 2023.

W

Lilian Aleyda Rojas Guzman
DPI: (2553858460101)




