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Guatemala, 31 de diciembre de 2021

s

Licenciado

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

Respetable Licenciado Solérzano:

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 la Salud Publica derivado de la Pandemia COVIb—lQ, 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
scalada, fortaleciendo el érgano rector de salud. Asi mismo se establece que las medidas sanitarias descritas se deberan
‘umplir conforme el Acuerdo Gubernativo No. 79-2020 y los Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Salud Publica v
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:

e la autoridad superior de cada entidad publica, o el funcionario publico que designe, deberd velar por el
cumplimiento de las medidas sanitarias. En caso de ser necesario, cuando la naturaleza del puesto y la situacion
lo justifique, permitira alternancia en la locomocién y circulacion del personal a su cargo con relacion a su jornada
de trabajo, en especial para evitar la concentracion de personas, previo dictamen de la Direccién, Departamento
o Unidad de Recursos Humanos.

e 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.

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 atencion a las disposiciones
presidenciales emite las disposiciones internas que deberdn seracatadas por todo el personal que integra esta Institucion.
Asi como las Normativas Internas minimas para la utilizacion de teletrabajo/ trabajo remoto, Prestacion de Servicios por
Teletrabajo de forma Remota.

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

Por lo que las actividades realizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Niumero MEM-386-2021 de prestacién de
Servicios Profesionales 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.
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Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Ndmero MEM-
386—2021,{celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de Servicios Profesionales
Individuales en General bajo e/l renglén 029, en la Unidad de Recursos Humanos del Despacho Superior, me/permitg me
permito presentar el Informe Mensual le actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de diciembre de 2021.

Se detallan Actividades a continuacidn: (debe detallar las actividades realizadas, siempre relacionadas con los términos
de referencia establecidos en su contrato)

TDR 1: Asesorar en la revision de la normativa legal aplicable para la elaboracién de Manuales de Organizacion y
Manuales de Procedimientos.

Se analizo la normativa interna legal que aplica al Ministerio de Energia y Minas necesaria para el desarrollo de
las funciones de la Unidad Administrativa Financiera, Unidad de Asesoria Juridica, Direccion General de
Hidrocarburos y Unidad de Recursos Humanos.

Se reviso la normativa legal externa inherente al Ministerio de Energia y Minas que aplican dentro de los puestos;
las leyes inherentes a Hidrocarburos, Asesoria Legal y Administracion Financiera.

Se establecieron las leyes y normas aplicables para la realizacién de los respectivos Manuales en cada puesto y en
cada Unidad con las que se esta trabajando en la revision y asesoramiento.

TDR 2: Asesorar en metodologia aplicable para la elaboraciéon de Manuales de Organizacion y Manuales de
Procedimientos

Se mantuvo reuniones con los encargados de la Direccion General de Hidrocarburos, Unidad de Asesoria Juridica,
Secretaria General y la Unidad de Recursos Humanos para establecer la metodologia para la realizacion del Manual
de Especificaciones de puestos.

Se analizo la estructura funcional actual para propuesta de nuevos nombramientos funcionales acorde con el
puesto nominal de cada persona.

Se asesoro sobre cada casilla del formato y contenido de los Manuales para completar el proceso.

TDR 3: Asesorar en la revision de los Manuales de Organizacion y Manuales de Pracedimientos

Se reviso los Manuales de Organizacion y Manuales de Procedimientos aprobados para realizacion de diagndstico
y establecer planes de accion con las Direcciones Generales o Unidades asignadas para comenzar el proceso de
actualizacion de Manuales de Puestos.

Se analizo la estructura nominal con apoyo de distintos programas, tales como Excel, para determinar |a estructura
adecuada de las Direcciones Generales o Unidades asignadas

Se reviso los organigramas actuales para propuestas de nuevas estructuras organizacionales dentro de las distintas
dependencias del Ministerio.

Se asesord a la Direccion General de Mineria y a la Unidad de Asesorfa Juridica en cuanto al proceso de
presentacion y aprobacion del Manual de Descriptores y Especificaciones de Puestos.

TDR 4: Asesorar en la actualizacion y elaboracion de Manuales de Organizacion y Manuales de Procedimientos.

Se asesoro y reviso la nueva propuesta para el Manual de Funciones de la Direccion General de Hidrocarburos,
Unidad de Asesoria Juridica, Unidad de Administracion Financiera y Unidad de Recursos Humanos.




e Seapoyo con larealizacion de organigramas y formatos para la propuesta de |la nueva estructura y nombramientos
funcionales de cada puesto de las Direcciones Generales o Unidades asignadas.

e Se asesoro a las Direcciones o Unidades asignadas sobre las propuestas para nuevas estructuras tomando en
cuenta las plazas vacantes para incluirlas en los Manuales.

TDR 5: Asesorar en propuestas de metodologias de trabajo que permitan mantener el control de las actualizaciones de

los distintos manuales

e Se apoyo en la elaboracién de una Tabla de Excel para el control de la actualizacion de los Manuales de Puestos y

Especificaciones de puestos.

e Se elabor6 un control sobre las proyecciones de acciones de puestos a realizar segun Direccidon o Unidad para

continuar con proceso debido para homologar la estructura organizacional.

Atentamente,

/0.Bo. Ing. Oscar Rafael Pérez Ramirez
Viceministro de Desarrollo Sostenible

Raquel Marroquin Castellanos
DPI: 2698 71128 0101
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