Factura Pequeiio Contribuyente

. ol
ALONSO ANDREL MENA SOLORZANC
Nit Emisor: 107952300
ALONSO MENA
13 AVENIDA 18-85 RESIDENCIAL CIPRESALES, zona 6, Guatemala,
GUATEMALA
NIT Receptor: 3377938°
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

NUMERO DE AUTORIZASION:
46615DCD-61E6-43E7-A364-A2BBET0BETTE
Serle: 466150CD Niimero de DTE: 1642480615
Mumere Acceso:

Fecha y hora de emision: 36-nev-2021 10:19:27
Fecha y hora de certificacién: 12-nov-2021 10:19:27
Moneda: GTQ

#No B/S Cantidad Descripcion P. Unitario con IVA
: Q@

| Servicig | Por Sewiciofs,me’csionaIcs 12,000.00

Individuales en General, prestados

! al Ministerio de Energia y Minas,

' en la Unidad de Recursos
Humanos del Despacho Superior,
del (01711/2021) al (30/11/2021),
seuin contrato numero MEM-
5152021 ¢

TOTALES:

* No genera derecho a crédito fiscal

Descuentos (Q) Tomal (Q)

0.00 12,000.00

/
0.00 12,000.00

Datos del certiticador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

Jefe :
pinisterio €S

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”

Impuestos



/- y
Guatemala, 30 de noviembre dé 2021

Licenciado

Marvin René Solérzano Tello
Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Energia y Minas
Su despacho.

Respetable Licenciado:

Conforme al Acuerdo Gubernativo No. 65-2021 de fecha 29 de Marzo del 2021 y el cual reforma al Acuerdo Gubernativo
N0.150-2020 de fecha 29 de Septiembre del 2020, emitidos por el Presidente de la Republica de Guatemala, que indica
las Disposiciones Reglamentarias y reformas para garantizar |a Salud Publica derivado de la Pandemia CO\fD—fQ con el
objeto de confirmar, continuar e implementar las normas y procedimientos para prevenir, controlar y mitigar la epidemia
COVID 19'y asegurar y consolidar el proceso de desescalada o en el caso necesario implementar las regulaciones de
escalada, fortaleciendo el érgano rector de salud. Asi mismo se establece que las medidas sanitarias descritas se deberan
cumplir conforme el Acuerdo Gubernativo No. 79-2020 y los Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Salud Pdblica y
Asistencia Social No. 146-2020 y No. 229-2020.

De conformidad con las disposiciones presidenciales segtin el Articulo 4 Horario de actividades en el sector publico, y
Articulo 5 Modalidades de la prestacion del servicio personal, en los cuales se establece lo siguiente:

» La autoridad superior de cada entidad publica, o el funcionario plblico que designe, debera velar por el
cumplimiento de las medidas sanitarias. En caso de ser necesario, cuando la naturaleza del puesto y Ia situacién
lo justifique, permitira alternancia en la locomocidn y circulacién del personal a su cargo con relacion a su jornada
de trabajo, en especial para evitar la concentracién de personas, previo dictamen de la Direccion, Departamento
o Unidad de Recursos Humanos.

s En todos los casos del sector publico y privado se recomienda permitir y propiciar el teletrabajo o trabajo desde
casa, proporcionando los elementos necesarios para su desarrollo. En el caso de la administracion publica las
autoridades responsables y de Recursos Humanos deberdn contar con circulares, instrucciones, manuales de
procedimientos o informes, que determinen el cumplimiento de los derechos y obligaciones en la prestacién de
los servicios por via telemdtica o remota de esta modalidad laboral.

/ y
Conforme al Memorandum DS-MEM-APM-001-2021 y Memorandum DS-MEM-APM-17-2021 del Ministro de Energia y
Minas, y Circular 016-2020 y Circular URH-001-2021, de la Unidad de Recursos Humanos; en atencién a las dispasiciones
presidenciales emite las disposiciones internas que deberdn ser acatadas por todo el personal que integra esta Institucion.
Asi como las Normativas Internas minimas para la utilizacion de teletrabajo/ trabajo remoto, Prestacién de Servicios por
Teletrabajo de forma Remota.

Las disposiciones anteriores afectan la prestacion de servicios técnicos y profesionales con cargo al renglon presupuestario
029 “otras remuneraciones de personal temporal”, pactadas entre los distintos contratistas y el Ministerio de Energia y
Minas.

Por lo que las actlwdades realizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Nimero MEM/SIS 2021 de prestacion de
servicios Profestonales Individuales en General fueron realizadas conforme las disposiciones anteriores, por lo que las
mismas se realizaron tanto en las instalaciones del Ministerio de Energia y Minas, asi como fuera de ellas.




Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero MEM-
515-2021, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de servicios Profesionales
Individuales én General Bajo el renglén 029, en la Unidad e Recursos Humanos del Despacho Supenor, me permito me
permito presentar el Informe Meénsual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 “al 30 dé noviembre de 2021.

Se detallan Actividades a continuacion:

TDR 1: Proponer madelo de induccidn institucional que permita la utilizacion de herramientas informdticas para ser
impartido de forma no presencial

» Documento de justificacién de la adaptacién a la virtualidad: Se culming la redaccién del documento Word con
la justificacién de la adaptacién de los procesos de formacion (induccién, Fortalecimiento Institucional (FI) y
capacitaciones a la virtualidad.

s Definicién de objetives: Se priorizaron, delimitaron y estipularon los objetivos (especificos y generales) del
proceso de formacion virtual,

o Seleccién del Entorno Virtual de Aprendizaje: Se realizé una comparativa entre las principales posibles
plataformas virtuales para su posterior seleccion con base en las necesidades, recursos y objetivos del proyecto.

e (Colaboracién con Departamento de informética: Reunién con departamento de informatica para solicitar
recursos informaticos disponibles. Se concluyd que no existen dominios, servidores ni hostings disponibles para
el proyecto de formacion virtual.

» Colaboracidn con Unidad de comunicacién social: Se evaluaron posibles recursos de apoyo del drea de
comunicacion social, Por ejemplo, equipo de video, fotografia y edicion.

» Presentacion de proyecto: Se presentd el proyecto al director de la Unidad de Recursos Humanos.

TDR 2: Investigar y proponer herramientas informaticas para procesos de formacidn a distancia

o Ideacidn: Se culminé la lluvia de ideas con el objetivo de realizar un proceso innovador para el MEM.

o Investigacion de metodologias de ensefianza virtuales: Proceso de indagacién de metodologias e-learning para
su seleccién acorde al usuario final y objetivos. Se concluyé que la Metodologia del Aprendizaje Significativo de
David Ausubel se adapta a la metodologia de formacion virtual y cumple con los requerimientos del Ministerio.

» Investigacién y seleccion de recursos digitales y entornos virtuales de aprendizaje (LMS): Proceso de indagacién
de plataformas y herramientas e-learning. Se concluyé con la seleccién del EVA Moodle a través de la plataforma
Mil Aulas.

e Montaje en plataforma virtual: Se crearon matrices sobre el contenido de los cursos para proponer la estructura
enel EVA.

o Culminacién de fase 1: Ideacion (Lluvia de ideas); Investigacion de metodologias; Investigacion y seleccién de
recursos digitales y el EVA; Crear estructura del EVA.

e Culminacién de fase 2: Priorizacion de contenidos; Investigacion de contenido nuevos; Mediacion de actividades;
Montaje en plataforma; Primer evaluacion de pares.

TDR 3: Analizar los procesos de formacién y capacitacién del Ministerio y proponer las mejoras que permitan
implementar el uso de herramientas electrdnicas

s Adaptacién de recursos a la virtualidad: Adaptar material de formacién como trifoliares, presentaciones y demas
formatos a la virtualidad. Por ejemplo, formato de Evaluacién del Desempefio se adaptd a la virtualidad por medio
de Google docs.

TDR 4: Disefiar y proponer métodos de evaluacién de la formacién no presencial, asi como controles que permitan
garantizar la eficiencia en los procesos de formacidn y capacitacién no presencial




e Implementacién de Monitoreo, Evaluacién y Aprendizaje (MEL) al proyecto: Se cred |a estructura y metodologias
de MEL.

s Evaluacién pre- y post- cursos de formacién: Se crearon los cuestionarios de evaluacion pre- y post-
conocimientos de los diversos procesos de formacion. Pendiente la validacidn, final.

o |mplementar controles MEL de la metodologia virtual: Se crearon cuestionarios de evaluacién de la metodologia
virtual y utilizar metodologias de mejora continua en la plataforma.

TDR 5: Proponer mejoras en los procesos de gestién de recursos humanos para fomentar la inclusién de personas con
discapacidad

e Priorizacién y seleccion de plataformas inclusivas: Con base en la investigacion realizada se selecciont una
plataforma inclusiva para personas en situacion de discapacidad.

o Implementar area MEL: Se contempld la implementacion de la mejora continua en los procesos de formacion con
base en los datos MEL.

e Instructivos: Con base en los datos del MEM, se inicid la creacién de instructivos para los procesos de formacién
virtual para personas con discapacidad.

o Capacitacién sobre discapacidad: Propuesta de capacitacion virtual acerca de la discapacidad, desde abordaje
neuropsicologico, al personal de recursos humanos.

TDR 6: Analizar los perfiles de puestos de las distintas dreas para identificar las competencias requeridas que puedan
desarrollarse en capacitaciones no presenciales

o Analisis de Unidad de Recursos Humanaos: Identificacion de puestos, tareas y necesidades de capacitacién del
personal.

TDR 7;: Analizar y realizar una propuesta de plan de capacitacién de la Unidad de Recursos Humanos

e Suite Ofimatica de Microsoft: Propuesta de capacitacion en herramientas de Microsoft.

e Capacitacién sobre discapacidad: Propuesta de capacitacién virtual acerca de la discapacidad, desde abordaje
neuropsicoldgico, al personal de recursos humanos.

TDR 8: El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia deberd utilizar todas las herramientas
informaticas necesarias implementadas en este Ministerio

o Seadaptaron los recursos virtuales preexistentes: Se culmind la conversién de los archivos Power Point, Word y
Excel a infografias (JPG) para su publicacién en la plataforma de aprendizaje seleccionada.
» Solicitud dron: Se solicité apoyo de tomas aéreas a Mineria.

Atentamente, VM“ - ; - e \
i Q? \.

ALONSO ANDREI MENA SOLORZANO
DPI No. 3019 68993 0101

Ministerig de Eergia y Minas

Vio.Bo. Ing. Oscar Rafael Pérez Ramirez
Viceministro de Desarrollo Sostenible



