Guatemala, 31 de mayo 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 Cldusula Octava del Contrato Numero
MEM-255-2025, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
TECNICOS 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 mayo del afio 2025 .

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Apoyo técnico en la comunicacidon con candidatos para la orientacion en la contratacion bajo el renglén
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, para el Ministerio de Energia y Minas;

e Se brindé apoyo técnico, via correo electrdnica y via llamada telefonica, en el asesoramiento y orientacién a los
nuevos contratistas del renglén 029:

« Irma Elena Najera Ruiz (UNIDAD DE COOPERACION INTERNACIONAL).

o José David Lépez Vicente (VICEDESPACHO DE DESARROLLO SOSTENIBLE).

« Jaime Saul Orozco Fuentes (DIRECCION DE HIDROCARBUROS).

¢ Maylin Stephany Jimenez Batres (UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS).

 Milena Georgina de Leén Cabrera de Guzman (UNIDAD DE FISCALIZACION).

 Myrka Daniela Roca Pérez (UNIDAD DE FISCALIZACION).

« Susana Beatriz Moreno de Calderén (DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA).

b) Apoyo técnico para la recepcion y revision de papeleria de procesos de contratacion del renglon
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal” en el Sistema Informatico de Recursos
Humanos;

e Se brind6 apoyo técnico en la recepcion y revision de la documentacién fisica y digital de todo lo que conlleva
los requisitos de la papeleria a candidatos del renglén 29, tanto de la FASE 1 como de la FASE 2:

e CURRICULUM VITAE.

« TITULOS DE NIVEL MEDIO O NIVEL UNIVERSITARIO.

e COLEGIADO ACTIVO (DE SER NECESARIO).

e BOLETO DE ORNATO VIGENTE.

e SOLVENCIA FISCAL VIGENTE.

o ANTECENDETES POLICIALES VIGENTES.

o ANTECEDENTES PENALES VIGENTES.

o REGISTRO UNICO TRIBUTARIO (RTU) ACTUALIZADO, CON LA ACTIVIDAD ECONOMICA 7490.40, QUE ES
REQUERIDA PARA EL RENGLON 029.

o FACTURA ELECTRONICA (FEL).

o CONTRATO DE FIRMA ELECTRONICA.

o CONSTANCIA DE CUENTA BANCARIA MONETARIA ACTIVA DE BANRURAL.

o CONTANCIA DE CUENTA BANCARIA INSCRITA EN LA TESORERIA NACIONAL DE FINANZAS.

c) Apoyo técnico en la gestion de documentos internos del Ministerio, en relacionados con la contratacion

del personal del rengléon presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”; en el Sistema
Informatico de Recursos Humanos;
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e Se brindé apoyo técnico en diligenciar y gestionar OFICIOS, RESOLUCIONES, REQUISICIONES, etc. de las
diferentes Direcciones y Unidades del Ministerio de Energia y Minas, para contrataciones del personal del
renglén 029.

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

e Se di6 apoyo técnico en la revision de 240 informes y facturas. Todos estos documentos pertenecientes al
personal del renglén 029 de las diferentes Unidades, Departamentos y Direcciones del Ministerio de Energia y
Minas.

e) Apoyo técnico en la recopilacion y digitalizacion de datos obtenidos de documentos del personal del
renglon presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, para alimentar la Base de
Datos;

e Se brind6 apoyo técnico en la actualizacién de la base de datos perteneciente al personal del renglén 029.
e Se brindé apoyo técnico en la recopilacion de datos pertenecientes a los(as) nuevos(as) contratistas del renglon
029, creando asi mismo carpetas para los distintos documentos digitales de cada uno(a) de ellos(as).
f) Apoyo técnico en el resguardo de documentos del personal del renglon presupuestario 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”, para su posterior entrega al Archivo de la Unidad de Recursos
Humanos;

e Se brind6 apoyo técnico en el resguardo de todos los documentos necesarios, tanto fisicos como digitales, de
los nuevos contratistas del renglén 029.

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

e Se dio apoyo técnico y se aclaré dudas también a los diferentes usuarios, internos y externos, que solicitaron
informacion en la Unidad de Recursos Humanos.
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Atentamente,

Heber Firmado

digitalmente por

Oseas Heber Oseas

Carias Juarez

Ca rlla S Fecha:
, 2025.05.06
Juarez 07:54:28 -06'00'

Heber Oseas Carias Juarez
DPI No. (3053796740206)

Firmado
digitalmente por
Marcelina Floridalma

S ntizo Quexel de
Aprobad antizo Quex

Licda, M; s tlbeletoon ‘f#”ez Carlos
Unidad dc 1 icuuidous 11w anve Eec a:2025.05.09 Alberto
Ministerio de Energia y 'Minas 14:00:29 -06'00' . /7 Avalos Ortiz
7 2025.05.22
18:03:49
-06'00"

Vo.Bo.Ing. Carlos Alberto Avalos Ortiz
Viceministro de Energia y Minas
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Factura Pequeino Contribuyente

HEBER OSEAS, CARIAS JUAREZ
Nit Emisor: 96314516
HEBER OSEAS CARIAS JUAREZ

10 AVENIDA COLONIA LA REFORMITA 22-54, zona 12, 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:
2F1236BA-14CC-4093-AAC8-E4972AE15884
Serie: 2F1236BA Numero de DTE: 348930195
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-may-2025 07:49:07
Fecha y hora de certificacion: 06-may-2025 07:49:07
Moneda: GTQ

#No B/S

1 Servicio

Cantidad

1

Descripcion P. Unitario con Descuentos (Q)
IVA (Q)

POR SERVICIOS 7,500.00 0.00
TECNICOS, PRESTADOS
AL MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS, EN
LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS
DEL DESPACHO
SUPERIOR, DEL
(01/05/2025) AL |
(31/05/2025) SEGUN
CONTRATO NUMERO
MEM-255-2025.

TOTALES: 0.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Otros Total (Q) Impuestos
Descuentos(Q)
0.00 7,500.00
0.00 7,500.00

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

Heber
Oseas
Carias
Juarez

Firmado
digitalmente por
Heber Oseas
Carias Juarez
Fecha:
2025.05.06
07:56:01 -06'00'

Firmado
digitalmente por
Marcelina

| Floridalma Santizo

e T Quexel de Godinez

Jefc Temporal, Unidad de Recursos Hitmanos

Fecha: 2025.05.09
13:56:21 -06'00"'

"Contribuyendo por el pais que todos queremos"



