Guatemala, 20 de enero de 2025

Licenciada

Marcelina Floridalma Santizo Quexel
Jefe Temporal

Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciada:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato NUumero
MEM-181-2025, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL bajo el renglon 029, en la UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

, me permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 02 al 20 de enero del
afo 2025 .

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Asesorar en la revision de la normativa legal aplicable para la actualizacion del Manual de Organizacion y
Funciones

e Asesoramiento a la Jefatura respecto a modificaciones en la normativa relacionada con el Manual de
Organizacién y Funciones de la Unidad de Recursos Humanos.

b) Asesorar en metodologia aplicable para la actualizacion del Manual de Procedimientos

e Asesoramiento respecto a la funcidén de la Unidad de Recursos Humanos para la implementacién de la Guia
para la Elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos para las Instituciones del Organismo Ejecutivo.

c) Asesorar en la actualizacion y elaboracién del Manual de Organizacion y Funciones

e Asesoramiento respecto a la metodologia a utilizar para la actualizacién para el ejercicio fiscal 2025 de los
Manuales de Organizacién y Funciones aprobados en el afio 2024.

d) Asesorar en propuestas de metodologias de trabajo que permitan mantener el control de las
actualizaciones de los distintos manuales

o Asesoramiento respecto a la propuestas de metodologias para la actualizaciéon de los Manuales correspondiente
a la Unidad de Recursos Humanos.

e) Asesorar para la actualizacion de los procesos de gestion del Recurso Humano
e Asesoramiento para establecer la metodologia a utilizar para la elaboraciéon de las Politicas de Recursos
Humanas con base al Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Recursos Humanos, Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos y Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Energia y Minas.

f) Asesorar en los procesos de ordenamiento de puestos del renglon 011

e Apoyo para la proyeccién financiera de plazas vacantes de acuerdo a fecha estimadas de reclutamiento.
e Asesoramiento para la elaboracion de la proyeccion de cuota financiera.
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Atentamente,
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Vo.Bo.Ing. Carlos Alberto Avalos Ortiz
Viceministro de Energia y Minas
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Guatemala, 20 de enero de 2025

Licenciada

Marcelina Floridalma Santizo Quexel
Jefe Temporal

Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciada:

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero
MEM-181-2025, 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 el UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS, me permito presentar el informe Final de actividades desarrolladas en el periodo del 02 de enero al
20 de enero del afo 2025 .

Se detallan Actividades del mes de enero a continuacion:

a) Asesorar en la revision de la normativa legal aplicable para la actualizacion del Manual de Organizacion y
Funciones

« Asesoramiento a la Jefatura respecto a modificaciones en la normativa relacionada con el Manual de
Organizacion y Funciones de la Unidad de Recursos Humanos.

b) Asesorar en metodologia aplicable para la actualizacion del Manual de Procedimientos

» Asesoramiento respecto a la funcién de la Unidad de Recursos Humanos para la implementacion de la Guia
para la Elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos para las Instituciones del Organismo Ejecutivo.

c) Asesorar en la actualizacion y elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones

+ Asesoramiento respecto a la metodologia a utilizar para la actualizaciéon para el ejercicio fiscal 2025 de los
Manuales de Organizacién y Funciones aprobados en el afio 2024.

d) Asesorar en propuestas de metodologias de trabajo que permitan mantener el control de las
actualizaciones de los distintos manuales

« Asesoramiento respecto a la propuestas de metodologias para la actualizacion de los Manuales correspondiente
a la Unidad de Recursos Humanos.

e) Asesorar para la actualizacion de los procesos de gestion del Recurso Humano
« Asesoramiento para establecer la metodologia a utilizar para la elaboracion de las Politicas de Recursos
Humanas con base al Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Recursos Humanos, Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos y Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Energia y Minas.

f) Asesorar en los procesos de ordenamiento de puestos del rengléon 011

¢ Apoyo para la proyeccion financiera de plazas vacantes de acuerdo a fecha estimadas de reclutamiento.
o Asesoramiento para la elaboracion de la proyeccién de cuota financiera.
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Atentamente,
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FINIQUITO

Otorgado por:

Thomas Alejandro Paz Lemus

A favor de:

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Por este medio exonero al MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS de
cualquier reclamacién derivada del Contrato Administrativo numero MEM-
181-2025 de dos de Enero de dos mil veinticinco (02/01/2025), 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 vy
condiciones establecidas en cada una de las clausulas del referido
contrato; renunciando al ejercicio de cualquier accion 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 reclamacién alguna de
caracter econémico 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 20 de Enero de 2025.
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Factura Pequeino Contribuyente Régimen Electronico

THOMAS ALEJANDRO, PAZ LEMUS

Nit Emisor: 2566946K

THOMAS ALEJANDRO PAZ LEMUS

4 CALLE 1-74 COLONIA LANDIVAR, zona 7, Guatemala, GUATEMALA
NIT Receptor: 3377938

Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Direccién comprador: DIAGONAL 17, 29-78, ZONA 11, LAS CHARCAS

NUMERO DE AUTORIZACION:
AF69723D-AD01-4B1F-A7B9-414689AA46E2
Serie: AF69723D Numero de DTE: 2902543135
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-ene-2025 11:39:16
Fecha y hora de certificacion: 22-ene-2025 11:39:16

#No B/S  Cantidad Descripcion Precio/Valor
unitario (Q)
1 Servicio 1 Por Servicios Profesionales 7,967.74

Individuales en General,
prestados al Ministerio de
Energia y Minas, en la
Unidad de Recursos Humanos
del Despacho Superior del
02/01/2025 al 20/01/2025,
segtin contrato nimero MEM-
181-2025

TOTALES:

* No genera derecho a crédito fiscal
* No retener, , resoluciéon No 446239202414453240 23/09/2024

Descuentos (Q)

0.00

0.00

Otros Total (Q) Impuestos
Descuentos(Q)
0.00 7,967.74
0.00 7,967.74

Datos del certificador

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



