
Guatemala, 31 de julio de 2025

Licenciada
Marcelina Floridalma Santizo Quexel
Jefe Temporal
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-465-2025, celebrado entre el Ministerio de Energía y Minas y mi persona para la prestación de SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL  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 31 de julio del año
2025 .

Se detallan Actividades a continuación:

a) Asesoría en la ejecución de nómina mensual, adicional, aguinaldo, bono 14, bono aniversario, bono
vacacional, bono vacacional extraordinario y bono navideño

Se brindo asesoría en la ejecución y pago de la nómina del bono 14 a 279 trabajadores, y 282 trabajadores para
el pago de la nómina mensual correspondiente al mes de julio del ejercicio fiscal 2025.

b) Asesoría en el ingreso de movimientos electrónicos en el Sistema de nóminas, Registro de Servicios
Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano
(Guatenóminas) sea por renuncia, reingreso, primer ingreso, fallecimiento o suspensiones del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)

Se brindo asesoría en el ingreso de los movimientos de alta y baja de la señora Dora Lidia de Leon Castañeda y
Jose Moises Ramirez Herrarte por suspensión por enfermedad del IGSS, 03 personas por motivo de nuevo
ingreso y una persona por ascenso.

c) Asesoría en el control de la nómina bajo el renglón presupuestario 011 Personal Permanente, Contrato
021, Contrato 022 y personal que comprenden el “Subgrupo 18 Servicios Técnicos y Profesionales”

Se realizó asesoría en el control de la nómina del renglón presupuestado 011 "Personal Permanente", en la
actualización del personal activo que ingreso y tuvo asenso en el mes de julio para efectos de pago.
Se realizó asesoría en el control de la nómina del renglón de gasto Subgrupo 18, en la verificación del pago de
la Licenciada Zoila Liliana Barales Cruz para efectos de pago en el renglón 183.

d) Asesoría en la revisión de expedientes, pago de nómina en Sistema Guatenóminas y darle seguimiento a
todo trámite que comprenden el “Subgrupo 18 Servicios Técnicos y Profesionales”

Se brindo asesoría en la revisión del expediente para pago de la Licenciada Zoila Liliana Barales Cruz bajo el
renglón de gasto Subgrupo 18, contrata en el renglón 183, para efectos de pago del segundo producto
correspondiente en el mes de julio.

e) Asesoría en la aplicación de descuentos por préstamos bancarios

Se brindó asesoría en la aplicación de descuentos por prestamos bancarios en la nómina del sistema de
Guatenóminas.

f) Asesoría en la carga de anteproyecto de carga de nóminas, bajo todos los renglones presupuestarios
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Se brindó asesoría en la carga del anteproyecto para la carga de las nóminas de los diferentes renglones
presupuestarios.

g) Otras actividades que le sean asignadas por el Jefe Inmediato

Se brindó asesoría en la terminación del expediente para la creación de los puestos 011 "Personal Permanente"
y 021 "Personal Supernumerario" dentro del sistema de Guatenóminas para el Departamento de Alcohol
Carburante.
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Atentamente,

Leslie Melanie Jazmin Galeano Morales
DPI No. (3024649800102)

Aprobado
Licda. Marcelina Floridalma Santizo Quexel
Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Energía y Minas

Vo.Bo.Ing. Carlos Alberto Avalos Ortiz
Viceministro de Energía y Minas
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M.Sc. Marcelina Floridalma Santizo Q. de Godínez 

Jefe Temporal, Unidad de Recursos Humanos 
Ministerio de Energía y Minas 
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