Factura Pequeno Contribuyente

ALONSO ANDREI, MENA SOLORZANO
1 107952300

8-95 RESIDENCIAL CIPRESALES, zona 6, Guatemala,

1 A
NIT Receptor: 3377948
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

~ NUMERO DE AUTORIZACION:
CB03460F-6D1D-494E-95F5-11A2B2305E88
Serie: CB03460F Numero de DTE: 1830635854

Numero Acceso:
’

Fecha y hora de emision: 31-dic-2021 14:28:10
Fecha y hora de certificacién: 02-dic-2021 14:28:10
Moneda: GTQ

#No B/S | Cantidad Desctipcion P. Unitario con IVA
1 Servicio I Por Servicios Profesionales 12,000.00
i Individuales en General, prestados
+al Ministerio de Energia y Minas,
en la Unidad de Recursos
Humanfns{ﬂel Despacho Superior,
del (01/12/2021) al (31/12/2021);
seglin contrato mimero MEM-
1 515-2021 -

TOTALES:

* No genera derecho a crédito fiscal

Descuentos (Q) Total (Q) Impuestos
0.00 12,000.00
/
0.00 12,000.00

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

: "Contribuyendo por el pais que todos queremos"




Guatemala, 31 de diciembre de 2021

Licenciado

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

Respetable Licenciado:
/ o - /

Conforme al Acuerdo Gubernativo No. 65-2021 de fecha 29 de Marzo del 2021 y el cual reforma al Acuerdo Gubernativo
No.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 Piblica derivado de la Pandemia COVID-19, con el
objetode confirmar, continuar e implementar las normasy procedimientos para prevenir, controlar y mitigar la epidemia
COVIfJ-lQ iy asegurar y consolidar el proceso de desescalada o en el caso necesario implementar las regulaciones de
escalada, fortaleciendo el 6rgano rector de salud. Asf mismo se establece que las medidas sanitarias descritas se deberdn
cumplir conforme el Acuerdo Gubernativo No. 79-2020 y los Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social No. 146-2020 y No. 229-2020.

De conformidad con las disposiciones presidenciales segun el Articulo 4 Horario de actividades en el sector plblico, y
Articulo 5 Modalidades de |a prestacidn del servicio personal, en los cuales se establece lo siguiente:

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

e Entodos 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 administracién 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 prestacion 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 Humanaos; en atencién a las disposiciones
presidenciales emite las disposiciones internas que deberan ser acatadas por todo el personal que integra esta Institucion.
Asi como las Normativas Internas minimas para la utilizacién de teletrabajo/ trabajo remoto, Prestacidn de Servicios por
Teletrabajo de forma Remota.

Las disposiciones anteriores afectan la prestacién 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.

’ ‘ oS
Por lo que las actividades realizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Ndmero MEM-515-2021 de prestacion 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.



Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Cldusula Octava del Contrato Nimero MEM-
515-2021, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de servicios Profesionales
Individuales eg General bajo el englén/EJZQ, en la Unidad de Recursos i-iumanas del Despacho Superior, me permito me
permito presentar el Informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de diciembre de 2021.

Se detallan Actividades a continuacién:

TDR 1: Proponer modelo de induccién institucional que permita la utilizacién de herramientas informaticas para ser
impartido de forma no presencial

Realizacion de Documento final: Se inicid el documento final de justificacién y descripcion del modelo de
induccién institucional virtual (induccién nuevo personal, Fortalecimiento Institucional (Fl) y capacitaciones a la
virtualidad.

Creacién de documentos adicionales de apoyo: Se crearon y recopilaron documentos de apoyo para el personal
del Ministerio, tales como manuales y video tutoriales.

Creacién de recursos audiovisuales: Adaptacidn del contenido tedrico a recursos psicopedagoégicos virtuales para
aprehensién de los temas.

Colaboracién con Direccién General de Mineria: Se logré apoyo de tomas aéreas con dron y creacién de material
para el tour virtual.

Colaboracién con Unidad de comunicacién social: Se logré apoyo para creacion de material audiovisual de video
bienvenida del sefior ministro para los procesos de formacién.

Presentacién de proyecto final: Se presenté el proyecto al director de la Unidad de Recursos Humanos;
Sistematizacién del trabajo realizado y presentacién del entorno virtual de aprendizaje culminado.

TDR 2: Investigar y proponer herramientas informdticas para procesos de formacion a distancia

Ideacién: Se culmind la lluvia de ideas con el objetivo de realizar un proceso innovador para el MEM.

Montaje en plataforma virtual: Se colocé el contenido tedrico ya adaptado en |a estructura previamente creada.
Culminacién de fase 2: Priorizacién de contenidos; Investigacién de contenido nuevos; Mediacién de actividades;
Montaje en plataforma; Primer evaluacion de pares.

Culminacién de fase 3: Se compartid la plataforma con personal de la Unidad de RRHH para revision y
observaciones.

Segunda evaluacién de pares: Sistematizacion de las observaciones realizadas.

Correcciones en plataforma: Correcciones segun programadores de Mil Aulas en plataforma virtual y personal de
la Unidad de RRHH.

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

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.

Optimizacién recursos a diversas plataformas: Se optimizé el EVA para ser utilizado en dispositivos moviles,
tabletas y computadoras.




Evaluacién pre- y post- cursos de formacién: Se crearon los cuestionarios de evaluacion pre- y post-
conocimientos de los diversos procesos de formacién. Validacion final realizada por personal de la Unidad de
RRHH, :

Implementar controles MEL de la metodologia virtual: Se crearon y colocaron lo cuestionarios de evaluacion de
la metodologia virtual y se contempld las metodologfas de mejora continua en la plataforma.

Mejora continua: Se solicité la adquisicién de servidores web y hostings exclusivos para los procesos de formacian
futuros del MEM con la finalidad de garantizar mejor servicio web.

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

Capacitacién sobre discapacidad: Capacitacién virtual en el EVA acerca de las diversas discapacidades desde
abordaje neuropsicolégico, al personal del MEM (opcional).

Implementar drea MEL: Se contempld la implementacién de la mejora continua en los procesos de formacién con
base en los datos MEL.

Instructivos: Con base en los datos del MEM, se inicié |a creacién de instructivos para los procesos de formacion
virtual para personas con discapacidad.

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

Anilisis de Unidad de Recursos Humanos: Identificacién de puestos, tareas y necesidades de capacitacion del
personal con apoyo de departamento de Capacitacion del MEM.

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

TDR 8:

Suite Ofimatica de Microsoft: Creacién de matriz sobre capacitacién virtual en herramientas de Microsoft
Capacitacién sobre discapacidad: Creacién de matriz sobre capacitacion virtual acerca de |la discapacidad, desde
abordaje neuropsicolégico, al personal de recursos humanos.

El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia debera utilizar todas las herramientas

informaticas necesarias implementadas en este Ministerio

Atentamente,

Vo.Bo. Ing. Oscar Rafael Pérez Ramirez

Se adaptaron los recursos virtuales preexistentes: Se culmind la conversidn de los archivos Power Point, Word y
Excel a infograffas (JPG) para su publicacion en la plataforma de aprendizaje seleccionada.
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ALONSO ANDREI MENA SOLORZANO
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S " UNIDAD
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HURMANOS

Viceministro de Desarrollo Sostenible
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