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MILDRED LETICIA, CHACON SANTIAGO

Nit Emisor: 17860660

MILDRED LETICIA CHACON SANTIAGO

KILOMETRO 34 LOTE 18 CONDOMINIO VALLES DE SANTA LUCIA,
zona 0, Santa Lucia Milpas Altas, SACATEPEQUEZ 3

NIT Receptor: 3377938

Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Direccion comprador: DIAGONAL 17, 28-78 ZONA 11, LAS CHARCAS,
CIUDAD GUATEMALA

NUMERO DE AUTORIZACION:
3D4E6N29-A30D-44FF-9F54-F21B57DBCaD2
Serie: 3D4E6028 Namero de DTE: 2735555838
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-may-2024 07:26:09
Fecha y hora de certificacion: 21-may-2024 {7:26:69

Precio/Valor
umitano (Q)

12,580.65

#No B/S  Cantidad Descripcion

Por Servicios Profesionales
Individuales en General,
prestados al Ministerio de
Energia y Minas, en la

Unidad de Recurses Hinhanos
del Despacho {Superior. del
(02/05/2024) al (31/05f2024)/
segin contrato nlmero
(MEM-276-2024).

1 Servicio 3

TOTALES:

* Sujeto a retencion definitiva ISR

Otros .To-ﬁal Q) / .I.m;ﬁu.e.stos.
Descuentos(Q)

0.00 0.00 12,580.65 wa

Descuentos ()

0.00 000 1258065 ma . awews

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

Sc. Yelimy Yadira Bé ieén Rivera
Jefe de Unidad de Recursos Humanos
Minisierio de Enengia y Minas
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"Contribuyendo por el pais que todos queremos”



Guatemala, 31 de mayo de 2024

Licenciada

Yellmy Yadira De Leén Rivera
Jefe de Unidad

Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciada:

Por este medio me dirijo & usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero
MEM-276-2024, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacién de SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL bajo el renglén 028, en la UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
, me permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 02 al 31 de mayo del
afo 2024 .

Se detallan Actividades a continuacién:

a) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera utilizar todas las herramientas
informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de control interno

b) Asesorar en el proceso de Reclutamiento y Seleccion para contrataciéon bajo los renglones
presupuestarios de personal permanente 011, personal por contrato 022, otras remuneraciones de personal
temporal 029 y sub grupo 18

» Asesoré en procesos de Reclutamiento y Seleccién para ocupar puestos en el renglén presupuestario 011
siguientes: 27260, 27624 y 27370, reinstalacién en la Unidad de Planificacion y nombramiento de Autoridad.

+ Asesoré en procesos de Reclutamiento y Seleccidn para la prestacién de servicios de personal bajo el renglon
presupuestario 029, recontrataciones para junio 2024.

¢) Asesorar en realizar el proceso de recepcién y andlisis de expedientes, asi como confrontar
documentacién y su digitalizacidn

« Asesoré en el proceso de recepcién y andlisis de expedientes para procesos de reclutamiento y seleccion de
personal bajo los renglones presupuestarios 011 persconal presupuestario y 029 ofras remuneraciones de

personal temporal.
e Asesoré en la confrontacion de documentos y digitalizacién de los procesos de reclutamiento y seleccion para
ocupar puestos en el renglén presupuestario 011, siguientes: 27260, 27624 y 27370,

d) Apoyo en revisar documentos originales y copias, de todas las personas que participan en los procesos,
bajo los rengiones presupuestarios de personal permanente 011, personal por contrato 022, otras
remuneraciones de personal temporal 029 y subgrupo 18

+ Apoyé en la revisién de documentacién original y copia que conforman los expedientes de las personas que
participaron en los procescs de reclutamiento y seleccidn siguientes: 27260, 27624 y 27370Q.

« Apoyé en la revisién de documentacion original y copia que conforman los expedientes de las personas gue
prestaran servicios profesionales ¢ técnicos bajo el rengldn presupuestaric 029 ofras remuneraciones de
personal temporal.

e) Asesorar en la consolidacién de la informacién de los puestos vacantes a convocar y apoyar con la
elaboracion de requisiciones de personal de los renglones presupuestarios 011, personal permanente y 022
personal por contrato
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« Asesoré en la consolidacion de informacion de los puestos vacanies para ser ocupados por oposicion,

consignando las observaciones pertinentes para cada uno.
s Apoyé en la elaboracién de requisiciones de personal para ocupar puestos vacantes del renglén presupuestario

011 personal permanente.

f) Asesorar y elaborar diferentes documentos, oficios, memorandos y otros documentos que sean
necesarios

« Asesoré y elaboré documentacién oficial tales como: oficios de seguimiento para ocupar plazas vacantes e

informar altas y bajas de personal.
« Asesoré en la elzboracidn de actas y acuerdos de toma de posesion.

g) Asesorar y dar seguimientos a los requerimientos, referente a las contrataciones solicitadas por las
autoridades del Ministerio

o Asesoré en la elaboracion de requerimientos para contrataciones solicitadas por autoridades del Ministerio, de
personal que prestara servicios técnicos o profesionales en el renglon presupuestario 028

« Di seguimiento a requerimientos para contrataciones solicitadas por autoridades del Ministerio, de personal que
prestara servicios técnicos o profesionales en el renglén presupuestario 029.

h) Asesorar en actividades entre la Unidad de Recursos Humanos y el Despacho Superior

s Asesoré en la realizacion de actividades entre la Unidad de Recursos Humanos y ! Despacho Superior, tales
como: seguimiento a la financiacién de puestos vacantes.

« Asesoré a la Unidad de Recursos Humanos y el Despacho Superior en el proceso para ocupar puestos
pertenecientes a dicho Despacho, entre ellos: Viceministro de Energia y Minas y Jefe de la Unidad de la Unidad
de Cooperacion Internacional.

i) Otras actividades y funciones que sean asignadas por las autoridades superiores

« Asesoré en la consolidacion de informacion y respuesta a requerimiento del Ministerio Publico.
e Elaboré informe ejecutivo de puestos vacantes bajo el renglon presupuestario 011, clasificandolos segin su
estatus.
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Atentamente,

]Vhidre Le a SnSantiago
DF’] No (2501033110301)
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Licda. Yelimy Yad|ra De Ledn Rivera
Unidad de Recursos Humanos

Ministerio de Energla y Minas

" Vo.Bo. E'ag Carlos Alberto Avalos Ortiz
Viceministro de Energia y Minas
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