Guatemala, 28 de febrero 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 propdsito 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 01 al 28 de febrero del aiio 2026 .

Se detallan Actividades a continuacién:
a) Asesorar en la elaboracion de documentos oficiales cuando le sean requeridos por el Jefe
Inmediato
e Asesoria en la preparacién para cinco (5) contratos del renglén presupuestario del Subgrupo 18 que
inician a prestar su consultoria a partir del mes de febrero. A continuacién se detallan:
1. Carlos René Guzman Vasquez
2. Fredy Oswaldo Nij Culajay
3. Sergio Rolando Tol Abaj
4. Rodrigo Urréjola
5. Erick Campos

b) 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 febrero, los cuales fueron revisados y corresponden a:

¢ 1. Carlos René Guzman Vasquez
2. Fredy Oswaldo Nij Culajay

3. Sergio Rolando Tol Abaj

4. Rodrigo Urréjola

5. Erick Campos

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

. Nelson Sélimar Bojorquez Velasquez

. Andrea Celeste Segura Tanchez

. José Manuel Solis Ortiz

. Yeraldhi Graciela Castillo Jiménez

. Oscar Estuardo Rossell Garcia

. Osnin Cristébal Vladimir Juarez Estrada
. Niglan Irai Barrondo Njera

. Jorge Daniel Armas Cifuentes
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10. Mario Alfonso Pérez.

11. Carlos René Guzman Vasquez
12. Fredy Oswaldo Nij Culajay

13. Sergio Rolando Tol Abaj

14. Rodrigo Urréjola

15. Erick Campos

d) Asesorar en la realizacion y actualizacion del proceso de contratacion de servicios técnicos y
profesionales, asi como las contrataciones del personal permanente
e Asesoramiento en la ejecucion del proceso de contratacién de personal bajo el renglén presupuestario
021 “Personal Supernumerario”, que incluye la definicion y publicacion de vacantes internas y
externas, el analisis de perfiles, la realizacién de entrevistas a candidatos conjunto al jefe inmediato y
la elaboracién del listado de requisitos para su contratacion.

e) Asesorar en la conformacion de expedientes para el pago de servicios técnicos y profesionales y
expedientes del personal permanente
e Se brind6 asesoramiento en la conformacién, revision y validacién de cinco (5) expedientes
correspondientes al personal contratado bajo el renglén presupuestario Subgrupo 18, verificando que
cada uno cumpliera con los requisitos legales, administrativos y técnicos establecidos, asi como con el
perfil profesional requerido para las consultorias. Asimismo, se realiz6 un analisis detallado de la
documentacion presentada, garantizando la correcta integracion de los expedientes.

f) Asesorar para el cumplimiento de las normas y leyes vigentes en los procesos de contratacion
de servicios técnicos y profesionales y contrataciones permanentes
¢ Asesoria en la realizacién de resoluciones de aprobacién para 5 contratos Subgrupo 18 para el mes
de febrero.

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 en los procesos de analisis de expedientes para las plazas de Técnico de Seccién de
Operaciones y Técnico de Seccion de Fiscalizacion Técnica de Alcohol Carburante, bajo el renglon
presupuestario 021 “Personal Supernumerario”, para el Departamento de Alcohol Carburante.

e Asesoria en la divulgacién de convocatorias internas y externas para las plazas del Departamento de
Alcohol Carburante, a través de los medios oficiales del Ministerio de Energia y Minas.

e Asesoria en la elaboracion de un formulario en Google, utilizado para generar un enlace y un codigo
QR para los anuncios de las plazas del Departamento de Alcohol Carburante.

e Asesoria en la actualizacién y validacién de las fichas de empleado en el sistema SIARH para el
personal contratado bajo el renglon presupuestario 022, que incluyd la revision, registro y actualizacion
de informacion personal y familiar, el detalle de las capacitaciones recibidas conforme a los diplomas
presentados, asi como la incorporacién de datos relacionados con la salud, garantizando la integridad,
confiabilidad y actualizacién permanente de los registros institucionales.

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

e Se brindé asesoria para el ingreso, registro y validacion de la informaciéon correspondiente a los
Términos de Referencia en la base de datos, con el fin de apoyar la correcta elaboracién de los
contratos del personal contratado bajo el Subgrupo 18. Este proceso incluy6 la verificacion de la
coherencia, integridad y exactitud de los datos, asegurando el cumplimiento de los lineamientos
administrativos.

e Asesoria en la asignacion de practicantes a las diferentes areas del Ministerio, conforme al ingreso de
solicitudes en la Unidad de Recursos Humanos, para el proceso de incorporacién de practicantes
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2026.

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

e Asesoria en recibir documentacion actualizada al personal contratado bajo el renglén presupuestario
022

Atentamente,

Szt
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Eldaa Cecilia Davila Barrera
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/ )kda. Carmen Leticia V
/" Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
Ministerto de Eneryla y Minas

Aprobado

Licda. Carmen Leticia Velasquez Rodas

Jefa de la Unidad de Recursos Humanos

Ministerio de Energia y Minas AR

52 AN \\,\
Nl \\
Ing.ErvirRolano Batios Tores
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Ministerio de Energfa y Minas
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Vo.Bo.Ing. Erwin Rolando Barrios Torres
Viceministro de Energia y Minas

Validacién Electrénica

ID: ccfee015 Pag. 3 de 3 | Informe Mensual 5811 | Sistema de Gestiéon de Contratacion-MEM
FECHA: 06/02/2026




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

NUMERO DE AUTORIZACION:
3A1D125F-B5BB-43E3-86F1-5FBFE1C256A9
Serie: 3A1D125F Numero de DTE: 3048948707
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 28-feb-2026 14:39:00
Fecha y hora de certificacién: 05-feb-2026 14:39:00

#No B/S  Cantidad Descripcion P. Unitario con
IVA (Q)
1 Servicio 1 Por servicios profesionales 12,000.00

individuales en general
prestados al Ministerio de
Energia y Minas, en la
Unidad de Recursos Humanos
del Despacho Superior, del
(01/02/2026) al (28/02/2026)
segtn contrato No. MEM-
211-2026.

TOTALES:

* No genera derecho a crédito fiscal

Descuentos (Q)

0.00

0.00

Moneda: GTQ
Otros Total (Q) Impuestos
Descuentos(Q)
0.00 12,000.00
0.00 12,000.00

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

ey
' Nombre: ELDAA CECILIA DAVILA BARRERA
Emitido por: MOVILMAX CA 1

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Energla y Minas

Contribuyendo juntos por Guatemala
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