
Guatemala, 31 de diciembre de 2025

Licenciada
Carmen Leticia Velasquez Rodas
Jefe de Unidad
Jefa de la 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  01 al 31 de diciembre
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 de las nóminas mensuales, aguinaldo, bono vacacional, bono vacacional
extraordinario y bono navideño para el pago del mes de diciembre de 2025, para 281 empleados bajo los
renglones 011 "Personal Permanente" y 022 "Personal por Contrato".

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 tres movimientos del Igss y un movimiento de baja por remoción.

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 brindó asesoría en el control de la nómina bajo el renglón 011 "Personal Permanente", se hace nomina de
devengado por dos persona bajo el renglón subgrupo 18.

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 brindó asesoría en la revisión de dos expedientes cada uno de un producto para pago de dos consultores en
el nómina Subgrupo 18, correspondiente al mes de diciembre.

e) Asesoría en la elaboración de precálculos de pago de prestaciones laborales de extrabajadores de este
Ministerio y conformación de expedientes

Se esta realizando la elaboración de precálculos de 05 exservidores públicos como la conformación de sus
expedientes para posterior solicitar la cuota respectiva para el pago.

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

Se brindo asesoría en la entrega de la formulación de cierre de nómina en conjunto con la Oficina Nacional de
Servicio Civil, -ONSEC-.
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Atentamente,

Leslie Melanie Jazmin Galeano Morales
DPI No. (3024649800102)

Aprobado
Licda. Carmen Leticia Velasquez Rodas
Jefa de la Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Energía y Minas

Vo.Bo.Ing. Erwin Rolando Barrios Torres
Viceministro de Energía y Minas
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Guatemala, 31 de diciembre de 2025

Licenciada
Carmen Leticia Velasquez Rodas
Jefe de Unidad
Jefa de la 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 el  UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS, me permito presentar el informe Final de actividades desarrolladas en el período del  02 de julio al 31
de diciembre del año 2025 .

Se detallan Actividades del mes de julio 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.

Se detallan Actividades del mes de agosto 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 brindó asesoría en la ejecución de la nómina mensual en la cual se le efectúa el pago a la cantidad de 280
personas bajo el renglón presupuestario 011 "Personal Permanente".

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 brindó asesoría en el ingreso de los movimientos por nuevo ingreso al Ministerio, un movimiento por
Ascenso, dos movimientos por renuncia y un movimiento por destitución por orden judicial.

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 brindó asesoría en el control de la nómina bajo el renglón 011 "Personal Permanente", se compromete una
persona bajo el renglón subgrupo 18 "Servicios Profesionales ", se hace nomina de devengado por dos
personas bajo el renglón subgrupo 18.

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 brindó asesoría en la revisión de expedientes de los productos para pago de dos personas en el nómina
Subgrupo 18.

e) Asesoría en la elaboración de precálculos de pago de prestaciones laborales de extrabajadores de este
Ministerio y conformación de expedientes

Se esta realizando la elaboración de precálculos de cinco exservidores públicos como la conformación de sus
expedientes para posterior solicitar la cuota respectiva para el pago.

f) Asesoría en la elaboración de cálculo de salarios dejados de percibir por motivos de reinstalaciones y
pagos diferenciales para los efectos que corresponde

Se brindó asesoría para la elaboración de calculo de salarios y honorarios dejados de percibir de tres personas
por motivo de reinstalación.

g) Asesoría en la aplicación de descuentos por préstamos bancarios

Se brindó asesoría en la aplicación de descuentos por préstamos bancarios, como también la actualización de
los montos.
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h) Otras actividades que le sean asignadas por el Jefe Inmediato

Se brinda asesoría en el seguimiento de la creación de los puestos para el Departamento de Alcohol
Carburante.

Se detallan Actividades del mes de septiembre 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 brindó asesoría en la ejecución de la nómina mensual en la cual se le efectúa el pago a la cantidad de 280
personas bajo el renglón presupuestario 011 "Personal Permanente".

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 brindó asesoría 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) 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 brindó asesoría en el control de la nómina bajo el renglón 011 "Personal Permanente", se compromete una
persona bajo el renglón subgrupo 18 "Servicios Profesionales ", se hace nomina de devengado por dos
personas bajo el renglón subgrupo 18.

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 brindó asesoría en la revisión de expediente por compromiso de un consultor y dos expedientes de los
productos para pago de dos consultores en el nómina Subgrupo 18.

e) Asesoría en la elaboración de precálculos de pago de prestaciones laborales de extrabajadores de este
Ministerio y conformación de expedientes

Se esta realizando la elaboración de precálculos de 13 exservidores públicos como la conformación de sus
expedientes para posterior solicitar la cuota respectiva para el pago.

f) Asesoría para realizar el cálculo 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

Se realizó calculo del impuesto sobre la renta de 9 personas para devolución del impuesto en nómina.

g) Asesoría en la aplicación de descuentos por préstamos bancarios

Se brindó asesoría en la aplicación de descuentos por préstamos bancarios, como también la actualización de
los montos.

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

Se brinda asesoría en el seguimiento de la creación de los bonos los cuales serán aplicados en la persona bajo
el renglón 021 "Personal Supernumerario".
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Se detallan Actividades del mes de octubre 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 brindó asesoría en la ejecución de la nómina mensual en la cual se le efectúa el pago a la cantidad de 285
personas bajo el renglón presupuestario 011 "Personal Permanente".

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 brindó asesoría en el ingreso de los movimientos por cuatro personas por primer ingreso al Ministerio, dos
movimientos por renuncia y dos movimientos notificados por parte del IGSS.

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 brindó asesoría en el control de la nómina bajo el renglón 011 "Personal Permanente", se compromete una
persona bajo el renglón subgrupo 18 "Servicios Profesionales ", se hace nomina de devengado por una persona
bajo el renglón subgrupo 18 y se realizó nómina de regularización del subgrupo 18 por renuncia de un consultor.

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 brindó asesoría en la revisión de expediente por un expedientes de un producto para pago de un consultor
en el nómina Subgrupo 18.

e) Asesoría en la elaboración de precálculos de pago de prestaciones laborales de extrabajadores de este
Ministerio y conformación de expedientes

Se esta realizando la elaboración de precálculos de 13 exservidores públicos como la conformación de sus
expedientes para posterior solicitar la cuota respectiva para el pago.

f) Asesoría en la aplicación de descuentos por préstamos bancarios

Se brindó asesoría en la aplicación de descuentos por préstamos bancarios, como también la actualización de
los montos.

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

Se brinda asesoría en el seguimiento en a la asignación de los bonos para personal cargado en el renglón 021
"Personal Supernumerario".

Se detallan Actividades del mes de noviembre 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 brindó asesoría en la ejecución de la nómina mensual en la cual se le efectúa el pago a la cantidad de 282
personas bajo el renglón presupuestario 011 "Personal Permanente".

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
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(Guatenóminas) sea por renuncia, reingreso, primer ingreso, fallecimiento o suspensiones del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)

Se brindó asesoría en el ingreso de los movimientos de dos personas una por motivo de primer ingreso al
Ministerio y un movimiento notificado por parte del IGSS.

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 brindó asesoría en el control de la nómina bajo el renglón 011 "Personal Permanente", se hace nomina de
devengado por una persona bajo el renglón subgrupo 18.

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 brindó asesoría en la revisión de expediente por un expedientes de un producto para pago de un consultor
en el nómina Subgrupo 18.

e) Asesoría en la elaboración de precálculos de pago de prestaciones laborales de extrabajadores de este
Ministerio y conformación de expedientes

Se esta realizando la elaboración de precálculos de 12 exservidores públicos como la conformación de sus
expedientes para posterior solicitar la cuota respectiva para el pago.

f) Asesoría para realizar el cálculo 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

Se brindó asesoría en la aplicación de descuentos por préstamos bancarios, como también la actualización de
los montos.

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

Se brinda asesoría en la realización del proyecto del bono único MEM 2025, el cual se efectuara a los
trabajadores bajo el renglón 011 "Personal Permanente" y 022 "Personal por Contrato" del Ministerio de Energía
y Minas

Se detallan Actividades del mes de diciembre 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 de las nóminas mensuales, aguinaldo, bono vacacional, bono vacacional
extraordinario y bono navideño para el pago del mes de diciembre de 2025, para 281 empleados bajo los
renglones 011 "Personal Permanente" y 022 "Personal por Contrato".

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 tres movimientos del Igss y un movimiento de baja por remoción.

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”
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Se brindó asesoría en el control de la nómina bajo el renglón 011 "Personal Permanente", se hace nomina de
devengado por dos persona bajo el renglón subgrupo 18.

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 brindó asesoría en la revisión de dos expedientes cada uno de un producto para pago de dos consultores en
el nómina Subgrupo 18, correspondiente al mes de diciembre.

e) Asesoría en la elaboración de precálculos de pago de prestaciones laborales de extrabajadores de este
Ministerio y conformación de expedientes

Se esta realizando la elaboración de precálculos de 05 exservidores públicos como la conformación de sus
expedientes para posterior solicitar la cuota respectiva para el pago.

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

Se brindo asesoría en la entrega de la formulación de cierre de nómina en conjunto con la Oficina Nacional de
Servicio Civil, -ONSEC-.
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Atentamente,

Leslie Melanie Jazmin Galeano Morales
DPI No. (3024649800102)

Aprobado
Licda. Carmen Leticia Velasquez Rodas
Jefa de la Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Energía y Minas

Vo.Bo.Ing. Erwin Rolando Barrios Torres
Viceministro de Energía y Minas
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FINIQUITO 

Otorgado por:

Leslie Melanie Jazmin Galeano Morales

A favor de:

MINISTERIO DE ENERGÍA Y MINAS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Por este medio exonero al MINISTERIO DE ENERGÍA Y MINAS de
cualquier reclamación derivada del Contrato Administrativo número MEM-
465-2025 de dos de Julio de dos mil veinticinco (02/07/2025), de
prestación de SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES EN
GENERAL, suscrito entre el Ministerio de Energía y Minas y mi persona,
en virtud de haberse cumplido en su totalidad con los términos y
condiciones establecidas en cada una de las cláusulas del referido
contrato; renunciando al ejercicio de cualquier acción de carácter
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
ENERGÍA Y MINAS contra quienes no tengo reclamación alguna de
carácter económico o legal que ejercer; por lo que de forma expresa y
voluntaria otorgo el presente FINIQUITO a favor del MINISTERIO DE
ENERGÍA Y MINAS.

Y para los usos legales que al interesado convengan, extiendo y firmo el
presente en la ciudad de Guatemala, el 31 de Diciembre de 2025.

Leslie Melanie Jazmin Galeano Morales
DPI: (3024649800102)




