
Guatemala, 31 de octubre de 2025

Licenciada
Carmen Leticia Velasquez Rodas
Jefe de Unidad
Jefa de la 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-469-2025, 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 31 de octubre del año 2025 .

Se detallan Actividades a continuación:

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

Se brindó apoyo técnico, vía correo electrónica y vía llamada telefónica, en el asesoramiento y orientación, tanto
a las nuevas contrataciones como a las recontrataciones del personal perteneciente al renglón presupuestario
029:
MEM-555-2025 ALAN BORIS AYALA MENDEZ
MEM-556-2025 AMADEO EMMANUEL ESPINA CASTILLO
MEM-557-2025 MARIO ALFONSO PEREZ
MEM-558-2025 FRANCISCO JOSÉ ESTRADA CASTAÑEDA
MEM-559-2025 ANGEL FERNANDO VIELMAN ARRIAGA
MEM-560-2025 HÉCTOR JAVIER MARÍN CASTILLO
MEM-561-2025 BENJAMIN VÉLIZ PACHECO
MEM-562-2025 EUNICE TAMAR AJÚ CUX
MEM-563-2025 JESSICA NICDÉ RAMÍREZ CALDERÓN
MEM-564-2025 EVELYN MARLENNE CEDILLO GÁMEZ DE BARRIOS
MEM-565-2025 MILDRED EUGENIA PANIAGUA CONTRERAS DE MEJÍA
MEM-566-2025 CARLOS HUMBERTO GÓMEZ CHAVARRÍA
MEM-567-2025 ROSELIA NOEMÍ BAUTISTA TEQUE
MEM-568-2025 ANELDY ROSANETH CHACÓN GUERRA
MEM-569-2025 CLAUDIA BEATRIZ QUIC ZAPETA

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 brindó apoyo técnico en la recepción y revisión de la documentación física y digital de todo lo que conlleva
los requisitos de la papelería a candidatos del renglón 29, tanto de la FASE 1 como de la FASE 2:
CURRICULUM VITAE.
TÍTULOS DE NIVEL MEDIO O NIVEL UNIVERSITARIO.
COLEGIADO ACTIVO (DE SER NECESARIO).
BOLETO DE ORNATO VIGENTE.
SOLVENCIA FISCAL VIGENTE.
ANTECENDETES POLICIALES VIGENTES.
ANTECEDENTES PENALES VIGENTES.
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REGISTRO ÚNICO TRIBUTARIO (RTU) ACTUALIZADO, CON LA ACTIVIDAD ECONÓMICA 7490.40, QUE ES
REQUERIDA PARA EL RENGLÓN 029.
FACTURA ELECTRÓNICA (FEL).
CONTRATO DE FIRMA ELECTRÓNICA.
CONSTANCIA DE CUENTA BANCARIA MONETARIA ACTIVA O CHEQUE DE BANRURAL.
CONSTANCIA DEL INVENTARIO DE CUENTAS DE LA TESORERÍA NACIOANAL DEL MINISTERIO DE
FINANZAS.
DECLARACIÓN JURADA.
CARTA DE OFERTA DE SERVICIOS.
ACTUALIZACIÓN DE DATOS DE LA CONTRALORÍA GENERAL DE CUENTAS.

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

Se brindó apoyo técnico en diligenciar y gestionar OFICIOS, RESOLUCIONES, REQUISICIONES, etc. de las
diferentes Direcciones y Unidades del Ministerio de Energía y Minas, para las quince (15) recontrataciones y
nuevas contrataciones del personal del renglón presupuestario 029 llevadas a cabo.

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

Se dio apoyo técnico en la revisión de doscientos treinta y nueve (239) informes, doscientos treinta y nueve
(239) facturas. Todos estos documentos pertenecientes al personal del renglón 029 de las diferentes Unidades,
Departamentos y Direcciones del Ministerio de Energía y Minas. Incluyendo la gestión y orientación para
corrección de errores.

e) Apoyo técnico en la recopilación y digitalización de datos obtenidos de documentos de los contratistas
del renglón presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, para alimentar la Base de
Datos

Se brindó apoyo técnico en la recopilación de datos pertenecientes a los(as) cinco (5) nuevos(as) contratistas
del renglón 29, creando así mismo carpetas para los distintos documentos digitales de cada uno(a) de ellos(as).

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

Se brindó apoyo técnico en el resguardo de todos los documentos necesarios y requeridos para contratación,
tanto físicos como digitales, de los nuevos contratistas y recontrataciones del personal perteneciente al renglón
presupuestario 029.

g) Otras actividades y funciones que sean asignadas por el Jefe Inmediato

En la recepción se dio apoyo técnico y se aclaró dudas también a los diferentes usuarios, internos y externos,
que solicitaron información en la Unidad de Recursos Humanos, tanto de cosas relacionadas a su contratación y
recontratación, como también de otros asuntos
Se recibieron documentos, tanto oficios, providencias y circulares provenientes de las distintas dependencias
del Ministerio de Energía y Minas; y también se trasladó a quienes correspondía para que darle solución al
asunto.
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Atentamente,

Heber Oseas Carías Juárez
DPI No. (3053796740206)

Aprobado
Licda. Carmen Leticia Velasquez Rodas
Jefa de la Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Energía y Minas

Vo.Bo.Ing. Erwin Rolando Barrios Torres
Viceministro de Energía y Minas
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Factura Pequeño Contribuyente
 

1

HEBER OSEAS , CARIAS JUAREZ NÚMERO DE AUTORIZACIÓN:
Nit Emisor: 96314516 A9D13B98-98E4-458F-833B-4794D414DDA1
HEBER OSEAS CARIAS JUAREZ Serie: A9D13B98 Número de DTE: 2565096847
10 AVENIDA COLONIA LA REFORMITA 22-54, zona 12, GUATEMALA,
GUATEMALA

Numero Acceso:

NIT Receptor: 3377938 Fecha y hora de emision: 31-oct-2025 17:53:52

Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de certificación: 07-oct-2025 17:53:52

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

.

#No B/S Cantidad Descripcion P. Unitario con
IVA (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 (01/10/2025)
al (31/10/2025) según
contrato número MEM-469-
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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