
Guatemala, 30 de abril de 2025

Licenciada
Marcelina Floridalma Santizo Quexel
Jefe Temporal
Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Energía y Minas

Respetable Licenciada:

Por este medio me dirijo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula Octava del Contrato Número
MEM-255-2025, celebrado entre el Ministerio de Energía y Minas y mi persona para la prestación de SERVICIOS
TÉCNICOS  bajo el renglón 029, en la UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS, me permito presentar el informe
Mensual de actividades desarrolladas en el período del  01 al 30 de abril del año 2025 .

Se detallan Actividades a continuación:

a) Apoyo técnico en la comunicación con candidatos para la orientación en la contratación bajo el renglón
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, para el Ministerio de Energía y Minas;

SE LLEVÓ A CABO EL ASESORAMIENTO, ORIENTACIÓN Y APOYO TÉCNICO DE 13 CONTRATRACIONES
DEL RENGLÓN 029.

b) Apoyo técnico para la recepción y revisión de papelería de procesos de contratación del renglón
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal” en el Sistema Informático de Recursos
Humanos;

SE REALIZÓ LA RECEPCIÓN, CORRECCIÓN Y REVISIÓN DE PAPELERÍA DE 13 CANDIDATOS, TANTO
FÍSICA COMO DIGITAL, DE CONTRATACIONES DEL RENGLÓN 029.

c) Apoyo técnico en la gestión de documentos internos del Ministerio, en relacionados con la contratación
del personal del renglón presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”; en el Sistema
Informático de Recursos Humanos;

SE HIZO LA GESTIÓN DEL REGISTRO GENERAL DE ADQUISICIONES DEL ESTADO (RGAE), TANTO
CONSTANCIA COMO RESOLUCIÓN, EN EL RESPECTIVO PORTAL PARA 6 CONTRATACIONES DEL
RENGLÓN 029. SE APOYÓ CON LA GESTIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN DE DATOS DE LA CONTRALORÍA
GENERAL DE CUENTAS DE 13 CONTRATACIONES DEL RENGLÓN 029. SE APOYÓ CON LA GESTIÓN DE
LA ADHESIÓN ELECTRÓNICA DE LA CONTRALORÍA GENERAL DE CUENTAS DE 13 CONTRATACIONES
DEL RENGLÓN 029.
SE DIÓ SEGUIMIENTO DE INFORMACIÓN REPORTANDO ANOMALÍAS EN EL SISTEMA INFORMÁTICO DE
RECURSOS HUMANOS Y SE DILIGENCIÓ LA BUSCA DE SOLUCIONES CON EL APOYO TOTAL DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA DE LA DIRECCIÓN GENERAL ADMINISTRATIVA EN TIEMPO Y
FORMA.

d) Apoyo técnico en la revisión de facturas e informes del personal del renglón presupuestario 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal” en el Sistema Informático de Recursos Humanos;

SE APOYÓ CON LA REVISIÓN Y CHEQUEO DE INFORMES Y FACTURAS DEL PERSONAL 029 DEL MES
DE ABRIL DEL AÑO 2025.

e) Apoyo técnico en la recopilación y digitalización de datos obtenidos de documentos del personal del
renglón presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, para alimentar la Base de
Datos;
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SE LEVÓ A CABO LA ACTUALIZACIÓN Y ALIMENTACIÓN DE DATOS EN VARIOS APARTADOS DE LA
BASE DE DATOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS, ESPECIALMENTE EN LOS CAMPOS DE
TÉRMINOS DE REFERENCIA Y VIGENCIA DE LOS COLEGIADOS ACTIVOS DEL PERSONAL 029 QUE
PRESTAN SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL.

f) Apoyo técnico en el resguardo de documentos del personal del renglón presupuestario 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”, para su posterior entrega al Archivo de la Unidad de Recursos
Humanos;

SE LLEVÓ A CABO EL RESGUARDO DE DOCUMENTOS Y REQUISITOS FÍSICOS DE 20
CONTRATACIONES DEL RENGLÓN 029 PARA TENER RESPALDO.

g) Apoyo técnico en atender a los usuarios internos y externos cuando sea necesario;

SE LLEVÓ A CABO LA ACLARACIÓN DE DUDAS, TANTO DE CONTRATACIONES COMO DE OTRO TIPO, Y
SE DIÓ ATENCIÓN PERMANENTE A USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS.
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Atentamente,

Heber Oseas Carías Juárez
DPI No. (3053796740206)

Aprobado
Licda. Marcelina Floridalma Santizo Quexel
Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Energía y Minas

Vo.Bo.Ing. Carlos Alberto Avalos Ortiz
Viceministro de Energía y Minas
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Factura Pequeño Contribuyente
 

1

HEBER OSEAS, CARIAS JUAREZ NÚMERO DE AUTORIZACIÓN:
Nit Emisor: 96314516 960952B9-C1DB-48B6-B318-43A90B9A0B52
HEBER OSEAS CARIAS JUAREZ Serie: 960952B9 Número de DTE: 3252373686
10 AVENIDA COLONIA LA REFORMITA 22-54, zona 12, Guatemala,
GUATEMALA

Numero Acceso:

NIT Receptor: 3377938 Fecha y hora de emision: 30-abr-2025 07:26:56

Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de certificación: 03-abr-2025 07:26:56

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

.

#No B/S Cantidad Descripcion Precio/Valor
unitario (Q)

Descuentos (Q) Otros
Descuentos(Q)

Total (Q) Impuestos

1 Servicio 1 POR SERVICIOS
TÉCNICOS, PRESTADOS
AL MINISTERIO DE
ENERGÍA Y MINAS, EN
LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS
DEL DESPACHO
SUPERIOR, DEL
(01/04/2025) AL
(30/04/2025) SEGÚN
CONTRATO NÚMERO
MEM-255-2025.

7,500.00 0.00 0.00 7,500.00

TOTALES: 0.00 0.00 7,500.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria  NIT: 16693949

"Contribuyendo por el país que todos queremos"
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