Guatemala, 31 de enero de 2026

Licenciada

Carmen Leticia Velasquez Rodas

Jefe de Unidad

Jefa de la 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
Numero MEM-211-2026, 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 02 al 31 de enero del aiio 2026 .

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Asesorar en la elaboracion de documentos oficiales cuando le sean requeridos por el Jefe
Inmediato

e Asesoria en la preparacién para diez (10) contratos del renglén presupuestario del Subgrupo 18 que
inician a prestar su consultoria a partir del mes de enero. A continuacién se detallan:

o 1. Katherine Michelle Milian Balcarcel

e 2. Nelson Solimar Bojorquez Velasquez

¢ 3. Andrea Celeste Segura Tanchez

e 4. José Manuel Solis Ortiz

¢ 5. Yeraldhi Graciela Castillo Jiménez

e 6. Oscar Estuardo Rossell Garcia

e 7. Osnin Cristébal Vladimir Juarez Estrada

¢ 8. Niglan Irai Barrondo Néjera

¢ 9. Jorge Daniel Armas Cifuentes

¢ 10. Mario Alfonso Pérez.

b) Asesorar en el manejo del Sistema Informatico de Recursos Humanos para la dotaciéon de los

contratistas bajo el renglén presupuestario 029 y Renglones 011, 022 y 021

e Asesoria en la revision de requisiciones en el sistema Informatico de Recursos Humanos de los
contratistas en renglén 029 que corresponden al mes de enero.

c) Asesorar en atender a los usuarios internos y externos cuando sea necesario en la orientacion
de los TDR y otros documentos que necesite

e Asesoria en la elaboracion de Términos de Referencia de los consultores contratados en Subgrupo 18
durante el mes de enero, los cuales fueron revisados y corresponden a:

o 1. Katherine Michelle Milian Balcarcel

¢ 2. Nelson Solimar Bojorquez Velasquez

e 3. Andrea Celeste Segura Tanchez
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4. José Manuel Solis Ortiz

5. Yeraldhi Graciela Castillo Jiménez

6. Oscar Estuardo Rossell Garcia

e 7. Osnin Cristébal Vladimir Juarez Estrada
¢ 8. Niglan Irai Barrondo Najera

¢ 9. Jorge Daniel Armas Cifuentes

e 10. Mario Alfonso Pérez

d) Asesorar en revisar y cotejar informes mensuales, facturas, informes finales y finiquito, segun
corresponda, asi como los diferentes expedientes que van para ONSEC

e Asesoria en revisién y cotejo de informes de entrega de productos, cartas de satisfaccion y facturas de
los consultores en el renglon presupuestario Subgrupo 18 que corresponden a:

1. Katherine Michelle Milian Balcarcel

2. Nelson Sélimar Bojorquez Velasquez

3. Andrea Celeste Segura Tanchez

4. José Manuel Solis Ortiz

5. Yeraldhi Graciela Castillo Jiménez

6. Oscar Estuardo Rossell Garcia
7.
8.
9.
1

Osnin Cristobal Vladimir Juarez Estrada
Niglan Irai Barrondo Najera
Jorge Daniel Armas Cifuentes

0. Mario Alfonso Pérez.

e) Asesorar en la conformacion de expedientes para el pago de servicios técnicos y profesionales y
expedientes del personal permanente

¢ Se brindo asesoramiento en la conformacion de diez (10) expedientes de Subgrupo 18, verificando y
determinando que las personas cumplieran con los requisitos y el perfil para las consultorias.

f) Asesorar para el cumplimiento de las normas y leyes vigentes en los procesos de contratacion
de servicios técnicos y profesionales y contrataciones permanentes

e Asesoria en la realizaciéon de cinco (5) resoluciones de aprobaciéon para 10 contratos Subgrupo 18
para el mes de enero.

g) Dar asesoria en realizar el proceso de recepcion y analisis de expedientes, asi como confrontar
documentacion y su digitalizacion y verificar la postulacion de los candidatos en el SIARH

e * Asesoria de procesos de analisis de expedientes en el sistema SIARH de personal permanente. Los
cuales corresponden a:

e Asesoria en ponderacion del proceso ID 38,331 que corresponde a Trabajador Operativo IV, de la
Direccion General de Hidrocarburos, con los 3 candidatos en seleccién se evaluaron criterios de
acuerdo a las evaluaciones técnicas, entrevistas y evaluaciones psicométricas.

e Asesoria en ponderacion del proceso ID 38,266 que corresponde a Trabajador Especializado I, de la
Direccion General Administrativa, con los tres (3) candidatos en seleccién se evaluaron criterios de
acuerdo a las evaluaciones técnicas, entrevistas y evaluaciones psicométricas, asimismo se solicitaron
referencias laborales externas.

e Asesoria en ponderacion del proceso ID 38,263 que corresponde a Asistente Profesional I, del
Despacho Superior, en donde se contaba con un (1) candidato y se evaluaron criterios de acuerdo a
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las evaluaciones técnicas, entrevistas y evaluaciones psicométricas.
* Asesoria en la digitalizacion de dos (2) expedientes para seguimiento de postulacion de candidatos en
el SIARH, los cuales correspondieron a: YENSI RETANA Y KAREN GARCIA

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

e Asesoria para el ingreso de informacion de Términos de Referencia a base para elaboracion de
contratos de personal contratado bajo Subgrupo 18.

e Asesoria en para la elaboracién de documentos para el proceso de incorporacién de practicantes
2026, al Ministerio de Energia y Minas, incluyendo y asesorando en lineamientos para cada alumno
sujeto a realizar sus practicas.

e Asesoria para presentar propuesta de formatos para entrega de productos de los consultores del
renglén Subgrupo 18.

e Asesoria para gestionar presupuesto para el pago de honorarios de Subgrupo 18 en el mes de enero.

Atentamente,
ELDAA Zii;a:l?rgente por
CECILIA ELDAA CECILIA
DAV| LA DAVILA BARRERA
Fecha: 2026.01.2
BARRERA  ocsss oz00
Eldaa Cecilia Davila Barrera
DPI No. (2998304890101)
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Aprobado Ministerio de Entryia y Minas
. . » 1\ i |
Licda. Carmen Leticia Velasquez Rodas ¢ i \,\ \\\\ |
Jefa de la Unidad de Recursos Humanos j AN
Ministerio de Energia y Minas Ing.EXviniRolando Barrios Torres

Viceministro de Energla

o irgla y Minas

Miniisterio de Energla y Minas
b

Vo.Bo.Ing. Erwin Rolando Barrios Torres
Viceministro de Energia y Minas
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Factura Pequeino Contribuyente

ELDAA CECILIA , DAVILA BARRERA

Nit Emisor: 93834705

ELDAA CECILIA DAVILA BARRERA

MANZANA B COLONIA CANAAN FASE 1 LOTE 6, zona 18,
GUATEMALA, GUATEMALA

NIT Receptor: 3377938
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

NUMERO DE AUTORIZACION:
AE300594-7C19-4414-8F60-75DAEEC92694
Serie: AE300594 Numero de DTE: 2082030612
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-ene-2026 07:42:42
Fecha y hora de certificacién: 23-ene-2026 07:42:42

Direccién comprador: DIAGONAL 17, 29-78, ZONA 11, LAS CHARCAS Moneda: GTQ
#No B/S  Cantidad Descripcion P. Unitario con Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
IVA (Q) Descuentos(Q)

1 Servicio 1 Por servicios profesionales 11,612.90 0.00 0.00 11,612.90
individuales en general
prestados al Ministerio de
Energia y Minas, en la
Unidad de Recursos Humanos
del Despacho Superior, del
(02/01/2026) al (31/01/2026)
segtn contrato No. MEM-
211-2026.

TOTALES: 0.00 0.00 11,612.90

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT:

16693949

ELDAA
CECILIA
DAVILA
BARRERA

Firmado
digitalmente por
ELDAA CECILIA
DAVILA BARRERA
Fecha: 2026.01.23
07:45:07 -06'00'

G Carmen Lol Veltsquer Rodas
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

P Miisterio de Energla y Minas
y

Contribuyendo juntos por Guatemala

—




