
Guatemala, 28 de febrero de 2026
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-228-2026, 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  02 al 28 de febrero del año
2026 .

Se detallan Actividades a continuación:
a) Apoyo en elaboración de oficios, memorándum, circulares y otros documentos relacionados

Elaboración de oficios: * OFI-URRHH-0128-2026 * OFI-URRHH-0135-2026 * OFI-URRHH-0139-2026
* OFI-URRHH-0144-2026 * OFI-URRHH-0145-2026 * OFI-URRHH-0146-2026 en respuesta a varias
solicitudes.

b) Apoyo en la atención del servicio al cliente interno
* En el área de nómina revisar listado de personal para bono escolar.

* Apoyar en contactar a personal para entrega de actualización de documentos.

c) Apoyo en el seguimiento y control de Acuerdos, resoluciones que ingresan diariamente
* Estar pendiente de notificaciones de Acuerdos Ministeriales, Circulares y Notificaciones electrónicas.

* Elaboración de archivo Digital y físico con la documentación recaudada

d) Apoyo en crear, actualizar y resguardar archivos físicos y digitales de los documentos que
ingresan a la Jefatura

* Crear un archivo físico de lo resuelto por Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos.

* Tener copia firmada de documentos recibidos que ingresan a la jefatura de la Unidad de Recursos
Humanos

e) Apoyo en revisión, clasificación de todos los documentos que ingresan diariamente.
* Revisar documentación que ingresa para Jefatura, analizarla y clasificarla para las áreas
correspondientes.

f) Otras actividades y funciones que sean asignadas por el Jefe Inmediato
* Entrega de documentos a las diferentes unidades cuando ya mis compañeros las tengan resueltas.
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Atentamente,

Flor De Rocio Orellana Arce De Hernández
DPI No. (2603874010101)

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

FLOR DE ROCIO , ORELLANA ARCE DE HERNÁNDEZ NÚMERO DE AUTORIZACIÓN:
Nit Emisor: 45723664 AE68F8DB-EF32-4E90-958A-D71DFCC6B137
FLOR DE ROCIO ORELLANA ARCE DE HERNÁNDEZ Serie: AE68F8DB Número de DTE: 4013051536
2 AVENIDA 3-08 , Zona 1, GUATEMALA, GUATEMALA Numero Acceso:
NIT Receptor: 3377938 Fecha y hora de emision: 28-feb-2026 08:44:57

Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de certificación: 11-feb-2026 08:44:57

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

.

#No B/S Cantidad Descripcion P. Unitario con IVA
(Q)

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
02/02/2026 al 28/02/2026 según
contrato MEM 228-2026

6,750.00 0.00 6,750.00

TOTALES: 0.00 6,750.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria  NIT: 16693949


