Guatemala, 30 de septiembre de 2025

Licenciada

Marcelina Floridalma Santizo Quexel
Jefe Temporal

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-465-2025, 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 30 de septiembre
del afio 2025 .

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Asesoria en la ejecucion de némina mensual, adicional, aguinaldo, bono 14, bono aniversario, bono
vacacional, bono vacacional extraordinario y bono navidefio

¢ Se brindd asesoria en la ejecucién de la nébmina mensual en la cual se le efectla el pago a la cantidad de 280
personas bajo el rengldn presupuestario 011 "Personal Permanente”.

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

e Se brindd asesoria en el ingreso de los movimientos por nuevo ingreso al Ministerio, un movimiento por
Ascenso, dos movimientos por renuncia y tres movimientos notificados por parte del IGSS.

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

e Se brindé asesoria en el control de la ndmina bajo el rengléon 011 "Personal Permanente”, se compromete una
persona bajo el renglén subgrupo 18 "Servicios Profesionales ", se hace nomina de devengado por dos
personas bajo el renglén subgrupo 18.

d) Asesoria en la revision de expedientes, pago de ndmina en Sistema Guatendminas y darle seguimiento a
todo tramite que comprenden el “Subgrupo 18 Servicios Técnicos y Profesionales”

e Se brind6 asesoria en la revision de expediente por compromiso de un consultor y dos expedientes de los
productos para pago de dos consultores en el némina Subgrupo 18.

e) Asesoria en la elaboraciéon de precalculos de pago de prestaciones laborales de extrabajadores de este
Ministerio y conformacion de expedientes

e Se esta realizando la elaboracién de precalculos de 13 exservidores publicos como la conformacién de sus
expedientes para posterior solicitar la cuota respectiva para el pago.

f) Asesoria para realizar el calculo correspondiente para determinar el Impuesto Sobre la Renta a retener al
personal contratado bajo los renglones presupuestarios 011 Personal Permanente y 021, 022 por contrato
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e Se realiz6 calculo del impuesto sobre la renta de 9 personas para devolucién del impuesto en némina.
g) Asesoria en la aplicacion de descuentos por préstamos bancarios

e Se brind6 asesoria en la aplicacién de descuentos por préstamos bancarios, como también la actualizacién de
los montos.

h) Otras actividades que le sean asignhadas por el Jefe Inmediato

e Se brinda asesoria en el seguimiento de la creacién de los bonos los cuales seran aplicados en la persona bajo
el renglén 021 "Personal Supernumerario”.
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Atentamente,

Syt
. Nombre: Leslie Melanie Jazmin Galeano Morales
Emitido por: MOVILMAX CA 1

Leslie Melanie Jazmin Galeano Morales
DPI No. (3024649800102)
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Vo.Bo.Ing. Erwin Rolando Barrios Torres
Viceministro de Energia y Minas
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Factura Pequeio Contribuyente

LESLIE MELANIE JAZMIN , GALEANO MORALES
Nit Emisor: 89140060
LESLIE MELANIE JAZMIN GALEANC MORALES

COLONIA CIUDAD COOPERATIVA MANZANA A LOTE 90, zona 25,
GUATEMALA, GUATEMALA

NIT Receptor: 3377938
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

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

NUMERO DE AUTORIZACION:
900BD543-4A4F-4A32-AT0A-7D5AB3D61F43
Serie: 900BD543 Numero de DTE: 1246710322
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 30-sep-2025 14:45:30
Fecha y hora de certificacion: 12-sep-2025 14:45:30
Moneda: GTQ

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

1 Servicio 1 POR SERVICIOS 12,500.00
PROFESIONALES
INDIVIDUALES EN
GENERAL PRESTADOS
EN EL MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS, EN
LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS EL
DESPACHO SUPERIOR
DEL 01/09/2025 AL
30/09/2025, SEGUN
CONTRATO
NUMEROMEM-465-2025

TOTALES:

* No genera derecho a crédito fiscal

Descuentos (Q)

0.00

0.00

Otros Total (Q) Impuestos
Descuentos(Q)

0.00 12,500.00

0.00 12,500.00

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

N?
. Nombre: Leslie Melanie Jazmin Galeano Morales
Emitido por: MOVILMAX CA 1
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