Guatemala, 31 de agosto de 2024

Licenciada

Yellmy Yadira De Le6n Rivera
Jefe de Unidad

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 NUumero
MEM-304-2024, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL bajo el renglon 029, en la UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
, me permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de agosto del
afo 2024 .

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Asesorar en metodologia aplicable para la actualizacion de Manuales de Organizacion y Manuales de
Procedimientos

e Asesorar a las Unidades y Direcciones de este Ministerio, para el seguimiento de la elaboracion de Manual de
Organizacién y Funciones.

e Asesorar en las reuniones de trabajo, para el seguimiento y cumplimiento de lo solicitado en el Manual de
Organizacién y Funciones.

e Brindar instrumentos proporcionados por la Oficina Nacional de Servicio Civil, para la elaboracién del Manual de
Organizacién y Funciones.

b) Asesorar en la revision de los Manuales de Organizacion y Manuales de Procedimientos

e Asesorar en la revisién de la elaboracion de los manuales, segun solicitudes de cada Unidad o Direccion de este
Ministerio.

c) Asesorar en propuestas de metodologias de trabajo que permitan mantener el control de las
actualizaciones de los distintos manuales

e Asesorar en las propuestas y reuniones de trabajo, para el seguimiento de la actualizacién de Manual de
Organizacién y Funciones.

d) Asesorar para la actualizacion de los procesos de gestion del Recurso Humano

e Brindar apoyo y seguimiento en las solicitudes que sean requeridas a la Unidad de Recursos Humanos, en
cuanto los organigramas de cada Unidad o Direccion de este Ministerio.

e) Asesorar en las acciones de personal que permitan la implementacion gradual del Reglamento Organico
Interno

e Asesorar en el seguimiento para la implementacion de la actualizacion del Reglamento Organico Interno.
o Asistir a reuniones de trabajo, para el seguimiento de la actualizaciéon del Reglamento Organico Interno.
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Aprobado

Licda. Yellmy Yadira De Le6n Rivera
Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Energia y Minas

Vo.Bo.Ing. Carlos Alberto Avalos Ortiz
Viceministro de Energia y Minas
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Factura Pequefio Contribuyente

DAFFNE MARISA, RODRIGUEZ LEAL NUMERO DE AUTORIZACGION:
Nit Emisor: 67154549 A9061115-4E81-484C-80BB-5862CBEDATEG
DAFFNE MARISA RODRIGUEZ LEAL Serie: A9061115 Numero de DTE: 1317095500
COLONIA 10 DE MAYO 2-55 zona 1, Guatemala, GUATEMALA Numero Acceso:
NIT Receptor: 3377938 Fecha y hora de emision: 31-ago-2024 14:36:11
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de certificacion: 13-ago-2024 14:36:11

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

#No B/S  Cantidad Descripcion Precio/Valor Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
unitario (Q) Descuentos(Q)
1 Servicio 1 Por Servicios 13,000.00 0.00 0.00 13,000.00
PROFESIONALES

INDIVIDUALES EN
'GENERAL, prestados al
'Ministerio de Energia y
'Minas, en la Unidad de

' Recursos Humanos del

' Despacho Superior, del
1(01/08/2024) al (31/08/2024), |
' seglin contrato niimero
|(MEM-304-2024).

TOTALES: 0.00 0.00 13,000.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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“Contribuyendo por el pais que todos queremos"



