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FINIQUITO

Otorgado por:

Daffne Marisa Rodriguez Leal

A favor de:

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANGS

Por este medio exonero al MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS de
cualquier reclamacién derivada del Contrato Administrativo nimero MEM-
484-2023 de uno de Agosto de dos mil veintitrés (01/08/2023), de
prestacion de SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES EN
GENERAL, suscrito entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona,
en virtud de haberse cumplido en su totalidad con los términos vy
condiciones establecidas en cada una de las clausulas del referido
contrato; renunciando al ejercicio de cualquier accién de caracter
administrativo, contencioso, civil, mercantil, laboral u otra que pudiera
corresponderme, manifestando que no existe pago alguno pendiente de
ser cancelado, liberando de responsabilidades al MINISTERIO DE
ENERGIA ¥ MINAS contra gquienes no tengo reclamacion alguna de
caracter econdmico o legal que ejercer; por lo que de forma expresa y
voluntaria otorgo el presente FINIQUITO a favor del MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS.

Y para los usos legales que al interesado convengan, extiendo y firmo el
presente en la ciudad de Guatg[naia,»-ai--Ti. .de_ii_)-ic\iembre de 2023.
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Daffne Marisa ___Rod,rs’gu"ezj Leal
DPI: (1999332350101)




Guatemala, 31 de diciembre de 2023

Licenciado

Marvin René Solérzano Tello
Jefe de Unidad

Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciado:

Por este medio me dirlio a usted con el proposito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero
MEM-484-2023, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL bajo el rengién 029, en ef UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS, me permito presentar el informe Final de actividades desarrolladas en el periodo del 01 de agosto al
31 de diciembre del afio 2023 .

Se detallan Actividades del mes de agosto a continuacion:

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) Asesoria en la conformacion de expedientes, para los procesos de contratacién de servicios técnicos y
profesionales

« Brindar asesoria con el cumplimiento de las solicitudes & las diferentes Unidades, Direcciones y Vicedespachos,
en la renovacién del proceso de contratacion, bajo el renglén oresupuestario 029 “Otras Remuneraciones de
Parsonal Temporal”, tanto para servicios Profesionales o por servicios Técnicos,

« Se brindd asesorla en la conformacién y seguimiento de los diferentes expedientes subidos en el sistema Web
de Recursos Humanos, para el cumpliendo del proceso de nuevo ingreso de contratacion, bajo el rengion
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal’; por servicios Profesionales o por servicios
Técnicos.

« Brindar asesorfa con el cumplimiento de solicitud de rescisiones de contratos de las diferentes Unidades de este
Ministerio, bajo el renglon presupuestario 029 “Otras Remuneracicnes de Personal Temporal”, lanto para
servicios Profesionales o por servicios Téchicos.

» Brindar apoyo en la revisién y seguimiento de los diferentes documentos en ei sistema Web de Recursos
Humanos, ocumpliendo con el procesc de coniratacion bajo el rengldn presupuestario 029 "Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”; por servicios Profesionales o por servicios Técnicos.

¢) Asesorar en la conformacion de expedientes para el pago de la contratacién de servicios técnicos y
profesionales

« Brindar apoyo en la informacién de montos segtin lo solicitado, para que los contratistas puedan elaborar su
factura, para los contratos bajo el renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”,
tanto para servicios Profesionales o por servicios Técnicos.

« Brindar apoyo a los nuevos coniratistas, para la elaboracién de informe en ef sistema web de Recursos
Humanos, segln contrates bajo el renglon presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”,
tanto para servicios Profesionales o por servicios Técnicos,

d) Asesorar en los procesos administrativos y de gestién del recurso humano
« Se brindo asesorla, en los diferentes procesos relacionados en el portal de la Contralorfa General de Cuentas,

segun aprobaciones o rescisiones de los contratos bajo el rengldn presupuestario 029 “Otras Remuneraciones
de Personal Temporal’, tanto para servicios Profesionales o por servicios Técnicos.
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« Brindar apoyo en la elaboracion de los requerimientos en el sistema Web de Recursos Humanos, para realizar
las soficitudes de renovacién de contratos, para la elaboracion de los requerimientos, bajo el rengion
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal’, tanto para servicios Profesionales o por
servicios Técnicos

» Asesorar en el seguimiento de los contratos, para firmas de contratos y resofuciones de las autoridades
superiores, bajo el renglon presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal®, tanto para
servicios Profesionales o por servicios Téchicos.

e) Asesorar en actividades entre la Unidad de Recursos Humanos y el Despacho Superior y Vice despachos

« Dar seguimientos a los requerimientos solicitados entre ta Unidad Recursos Humanos y Despacho Superior,
bajo el renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal’, tanto para setvicios
Profesionales o por servicios Técnicos.

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

+ Brindar apoyo en las diferentes solicitadas por la Unidad de Informacién Publica, segtn la informacion que fuese
requerida.

Se detallan Actividades del mes de septiembre a continuacion:

a) Ei 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) Asesoria en Ja conformacion de expedientes, para los procesos de contratacién de servicios técnicos y
profesionales

¢ Se brindo asesoria, en los diferentes procesos relacionados en el porial de la Contralorfa General de Cuentas,
seglin aprobaciones de los contratos bajo el renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal’, tanto para servicios Profesionales o por servicios Técnicos.

« Brindar apoyo en la revisién y seguimiento de los diferentes documentos en el sistema Web de Recursos
Humanos, cumpliendo con el proceso de contratacion de nuevo ingreso, bajo el renglon presupuestaria 029
“Otras Remuneraciones de Personal Temporal”; por servicios Profesionales o por servicios Técnicos,

« Se brindé asesor(a en la conformacién y seguimiento de los diferentes expedientes subidos en el sistema Web
de Recursos Humanos, para el cumpliendo del procesc de nuevo ingreso de contrataclon, bajo el renglon
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal®; por servicios Profesionales o por servicios
Técnicos,

« Brindar asesoria con el cumpiimiento de solicitud a las diferentes Unidades, Direcciones y Vicedespachos, en la
renovacién del proceso de contratacion, bajo el renglén presupuestario 029 “Ofras Remuneraciones de Personal
Temporal”, tanto para servicios Profesionales o por servicios Téchicos

« Brindar apoyo en los diferentes requerimientos enviados en el sistema Web de Recursos Humanos, bajo el
renglén presupuestario 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal”; por servicios Profesionales o por
servicios Técnicos.

c) Asesorar en la conformacién de expedlentes para el pago de la contratacion de servicios técnicos y
profesionales

« Brindar apoyo en brindar informacion a los contratistas sobre los informes y facturas, bajo el renglén
presupuestario 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal®; por servicios Profesionales o por servicios
Técnicos.

« Brindar informacién de montos segtin lo solicitade, para que los contratistas puedan elaborar su factura, para los
contratos bajo el rengldn presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal’, tanto para
servicios Profesionales o por servicios Téchicos.
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d) Asesorar para el cumplimiento de las normas y leyes vigentes, en los procesos de contratacion de
servicios técnicos y profesionales

« Asesorar en la actualizacion de normas y leyes vigentes, para los procesos de contratacidn, bajo el rengion
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, tanto para servicios Profesionales o por
servicios Tecnicos,

e) Asesorar en los procesos administrativos y de gestién del recurso humano

« Se brindo Informacion requerida en dicho sistema Web de Recursos Humanos , para adquirir ia constancia en el
Registro General de Adquisiciones del Estado - RGAE, misma que es requisite que presenten los contratistas
bajo el renglén presupuestario 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal’, tanto para servicios
Profesionales o por servicios Técnicos

f) Asesorar en la realizacién y actualizacion de los procesos de comunicacién de normas y politicas de
gestion del recurso humano

« Brindar asesoria en la actualizacién de los procesos de comunicacion de las diferentes normas de la gestion del
Recurso Humano,

g) Asesorar en actividades entre la Unidad de Recursos Humanos y el Despacho Superior y Vice despachos

« Brindar asesoria en las diferentes actividades entre la Unidad de Recursos Humanos y el Despacho Superiar.

« Brindar seguimiento a la firma de los requerimientos de las diferentes contrataciones, bajo el renglon
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, tanto para servicios Profesionales o por
servicios Técnicos, entre el Despacho y Unidad de Recursos Humanos.

« Brindar seguimiento a la firma de los contratos en el Vice despacho, bajo el renglén presupuestario 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”, tanto para servicios Profesionales o por servicios Técnicos.

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

« Brindar apoyo, en las diferentes actividades que fueron asignadas por las Autoridades Supetriores.

Se detallan Actividades del mes de octubre a continuacion:

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) Asesoria en la conformacién de expedientes, para los procesos de contratacién de servicios técnicos y
profesionales

« Brindar asesorfa con el cumplimiento de solicitud de rescisiones de contratos de las diferentes Unidades,
Direcciones y Vicedespachos de este Ministerio, bajo el rengién presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de
Persohal Temporal”, tanto para servicios Profesionales o por servicios Teécnicos,

« Se brindo asesorfa, en los diferentes procesos relacionados en el portal de ia Contralorfa General de Cuentas,
seglin aprobaciones o rescisicnes de los contratos bajo el renglon presupuestario 029 “Otras Remuneraciones
de Personal Temporal”, tanto para servicios Profesionales o por servicios Técnicos.

« Brindar apoyo en la revision y seguimiento de los documentos en el sistema Web de Recursos Humanos,
cumpliendo con el proceso de contratacién bajo el renglon presupuestario 028 "Otras Remuneraciones de
Personal Temporal”; por servicios Técnicos.

« Brindar seguimiento a los procesos de contratacién, bajo el renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones
de Personal Temporal”, por servicios Técnicos.

« Se brindd asesoria en la conformacion y seguimiento de los diferentes expedientes suhidos en el sistema Web
de Recursos Humanos, para el cumpliendo del proceso de nuevo ingreso de contratacion, bajo el renglén
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”; por servicios Técnicos.
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c) Asesorar en la conformacion de expedientes para el pago de ia contratacién de servicios técnicos y
profesionales

« Brindar informacién de montos segtn lo solicitado, para que los contratistas puedan elaborar su factura, para los
contratos bajo el renglon presupuestario 0289 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal’, tanto para
servicios Profesionales o por servicios Técnicos.

« Asesorar a los contratistas, con relacién a la elaboracion de su informe mensual y factura, segtin contratos bajo
gl renglén presupuestario 028 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, tantc para setvicios
Profesionales o por servicios Técnicos.

« Brindar asesorfa en la informacién a los profesionales, referente a los timbres que deben presentar los
contratistas, a través de su factura elecirénica.

d) Asesorar para el cumplimiento de las normas y leyes vigentes, en los procesos de contratacion de
servicios técnicos y profesionales

« Brindar apoyo en ia aclualizacion de normas y leyes vigentes, para [os procesos de contratacién, bajo el renglén
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal’, tanto para servicios Profesionales o por
servicios Técnicos.

« Asesorar en los procesos de contratacion, segun contratos bajo el renglon presupuestario 029 "Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”, tanfo para setvicios Profesionaies o por servicios Técnicos.

e) Asesorar en los procesos administrativos y de gestion del recurso humanoc

« Brindar apoyo a los contratistas, con relacién a la entrega de los documentos en el sistema Web de Recursos
Humanos, para conformar un nuevo expediente segun renovacion de contratos, bajo el rengléon presupuestario
029 "Otras Remuneraciones de Personal Tempora!l”, tanio para servicios Profesionales o por servicios Técnicos.

« Se brindo informacién requerida en dicho sistema, para adquirir la constancla en el Registro General de
Adguisiciones del Estado - RGAE, misma que es requisito que presenten los centratistas bajo el rengién
presupuestario 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, fanto para servicios Profesionales o por
serviciog Técnicos.

f) Asesorar en actividades entre la Unidad de Recursos Humanos y el Despacho Superiory Vice despachoes

« Brindar seguimiento a las diferentes contratacionss de nuevo ingreso, bajo el renglon presupuestario 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal’, tanto para serviclos Profesionales o por servicios Técnico,
relacionados entre Recursos Humanos, Despacho Superior y Vicedespaches de este Ministeric; cumpliendo con
dicho proceso.

o Brindar informacién solicitada, segin los requerimientos por las diferenies Unidades, Direcciohes o©
Vicedespachos de este Ministerio.

g) Otras actividades y funciones que sean asignadas por las autoridades superiores
+ Se brindé apoyo y seguimiento a las diferentes actividades, que fueron asignadas por las autoridades
superiores,
Se detallan Actividades del mes de noviembre a cantinuaclén:

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

b} Asesoria en la conformacion de expedientes, para los procesos de contratacién de servicios técnicos y
profesionales

« Brindar asesoria a la renovacién de contrato en el sistema Web de Recursos Humanos, cumpliendo con el
proceso de contratacion bajo el renglon presupuestario 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal”; por
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servicios Prefesionales.

« Dar seguimiento a la firma de contrato por las autoridades superiores, cumpliende con el procesc de
contratacion bajo el renglon presupuestario 028 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal”; por servicios
Profesionales.

« Brindar asesoria en |a verificacion de informacion solicitada de los contratos, bajo el renglén presupuestario 029
"Otras Remuneraciones de Personal Temporal”; por Servicios Profesionales y por Servicios Técnicos.

« Revisidn de documentos en el sistema Web de Recursos Humanos, bajo el renglon presupuestario 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”; por servicios Profesionales.

c) Asesorar en la conformacion de expedientes para el pago de la contratacién de servicios técnicos y
profesionales

« Brindar informacion segln lo solicitado, para que los contratistas puedan elaborar su factura; segln los
contratos bajo el renglon presupuestario 028 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal®, lanto para
servicios Profesionales o por servicios Tecnicos.

o Brindar apoyo en la informacion requerida a los contratistas, respecto a las retenciones en el sistema que brinda
la Superintendencia de Administracion Tribularia.

d) Asesorar en los procesos administrativos y de gestién del recurso humano

« Brindar apoyo en la solicitud de documentos a eniregar, para poder llevar a cabo rescisiones de contrato
requeridos por los mismos contratistas, bajo el renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal”; por Servicios Profesionales y por Servicios Técnicos.

« Dar seguimienio a las firmas de las autoridades superiores, para cumplir con los procesos solicitados en el
portal de la Contraloria General de Cuentas.

« Brindar informacion segun lo solicitado, para que los contratistas que solicitan su finalizacion de contrato,
puedan elaborar su informe mensual, informe final y finiguito en el sistema Web de Recursos Humanos; para los
contratos bajo el renglén presupuestario 028 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, tanto para
servicios Profesionales o por servicios Técnicos.,

+ Brindar informacién segun lo solicitado, para que Jos contratistas puedan elaborar su informe mensual en el
sistema Web de Recursos Humanos; para los contratos bajo el renglén presupuestario 028 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal', tanto para servicios Profesionales o por servicios Técnicos.

« Brindar asesoria en los diferentes procesos o gestiones que fueron solicitadas por el jefe inmediato.

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

« Brindar apoyo en responder oficios y dar seguimiento, segun lo solicitado por las Unidades o Direcciores de
este Ministerio.

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

« Brindar asesoria en brindar informacién de contratos de afios anteriores, segun solicitado por las autotidades
superiores.
Se detallan Actividades del mes de diciembre 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) Asesoria en la conformacion de expedientes, para los procesos de contratacion de servicios técnicos y
profesionales

« Brindar apoyo en la dudas o informacién solicitada por los jefes inmediatos de cada Unidad o Departamento,

respectos a los requerimientos elaborados en el sistema Web de Recursos Humanos, cumpliendo con el
proceso de contratacion bajo el rengidn presupuestario 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal”; por
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servicios Profesionales o por servicios Técnicos.

« Solicitar a los jefes de cada Unidad, Departamentos o Viceministerios: 1a elaboracién de los requerimientos para
la renovacién de contratos, bajo el renglén presupuestario €29 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal’,
por servicios Profesionales o por servicios Técnicos

« Brindar asesoria en la revision y seguimiento de los documentos en al sistema Web de Recursos Humanos,
cumpliendo con el proceso de contratacion baje el rengldn presupuestario 029 "Ofras Remuneraciones de
Personal Temporal”; por servicios Profesionales o por servicios Téonicos,

« Brindar asesorfa en la renovacion, respecto a los contratos, bajo el renglén presupuestario 029 “Ofras
Remuneraciones de Personal Temporal'; por servicios Profesionales o por servicios Técnicos.

« Brindar apoyo ai personal en el seguimiento de conlrato segun reinstalacion, bajo el renglon presupuestario 029
“Otras Remuneraciones de Personal Temporal’; por servicios Profesionales.

¢) Asesorar en la conformacién de expedientes para el pago de la contratacion de servicios técnicos y
profesionales

« Brindar informacién segun fo solicitado, para que los contratistas puedan elaborar factura, bajo el rengion
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, tanto para servicios Profesionales a por
servicios Técnicos.

« Dar seguimiento y confirmacién de expediente al contrato de reinstalacién, bajo el rengion presupuestario 029
“Otras Remuneraciones de Personal Temporal; por servicios Profesionales.

« Brindar asesorfa a los contratistas, para que obtengan su retencién por medio del sistema de la
Superintendencia de Administracion Tributaria {SAT).

« Asesorar a los contratistas con relacion a la elaboracion de su informe mensual, informe final y finiquito en el
sistema Web de Recursos Humanos, segin contratos bajo el renglén presupuestario 029 “Ofras
Remuneraciones da Personal Temporal”, tanto para servicios Profesionales o por servicios Técnicos.

d) Asesorar para el cumplimiento de las normas y leyes vigentes, en los procesos de contratacion de
servicios técnicos y profesionales

. Asesorar en la verificacion de las normas vigentes, para dar seguimiento a los procesos de contratacion segun
renovaciones, segin contratos bajo el renglon presupuestario 028 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal”, tanto para servicios Profesionales o por servicios Técnicos.

e) Asesorar en los procesos administrativos y de gestion del recurso humano

« Brindar asesoria para la actualizacidn del proximo afio, para que puedan obtener constancias en ei sistema del
Registro General de Adquisiciones del Estado - RGAE.

« Dar seguimiente a las solicitudes de las boletas de pago, en el sistema del Registro General de Adquisiciones
del Estado - RGAE.

« Se brindo informacion requerida en dicho sistema, para adquirir la constancia en el Registro General de
Adquisiciones del Estado - RGAE, misma que se solicita como requisito para que presenten documentacion los
contratistas bajo el renglon presupuestario 029 “Oiras Remuneraciones de Personal Temporal®, tantc para
servicios Profesionales o por servicios Téchicos.

« Brindar asesoria en los diferentes procesos ¢ gestiones de los oficios de otros Departamentos, Unidades de
aste Ministerio u otras instituciones, que fueron solicitadas por el jefe inmediato.

« Dar seguimiento a las firmas de contratos, bajo el renglon presupuestario 029 "Otras Remuneraciones de
Personal Temporal’, tanto para servicios Profesionales o por servicios Técnicos,

« Dar seguimiento a los documentos solicitados para contrataciones, bajo el renglén presupuestario 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”, tanto para servicios Profesionales o por servicios Técnicos.

f) Asesorar en la realizacion y actualizacién de los procesos de comunicacion de normas y politicas de
gestion del recurso humano

« Asesorar en los procesos de actualizacion, para los conlratos bajo el renglon presupuestario 029 "Otras
Remuneraciones de Personal Temporal®, tanto para servicios Profesionales o por servicios Técnicos.
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g) Asesorar en actividades entre la Unidad de Recursos Humanos y el Despacho Superior y Vice despachos

« Dar seguimiento a la resolucion de contratos por la reinstalacion, bajo el rengion presupuestario 028 "Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”, por servicios Profesionaies.

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

« Dar seguimiento a las diferentes aclividades o solicitudes, que fueron asignadas por las autoridades superiores,
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Atentamente,
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