Factura Pequefio Contribuyente

rd

RAQUEL,MARROQU?N CASTELLANOS NUMERO DE AUTORIZACION:

Nit Emisor: 160162371 TE3BBE45-69F8-4FB6-A2DE-38COECESBRCC
RAQUEL MARROQUIN Serie: TE3GBE456 Ndmero de DTE: 1509445587
COLONIA SAN ‘AN,GEIL 4 13-85 zona 2, Guatemala, GUATEMALA ~ Numero Acceso:
NIT Receptor: 3377938 Fecha ¥ hora de emislon: §1»jul«2022 09:20:02
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de cerlificaclon: 14-jul-2022 09:20:02

Moneda: GTQ

#No B/S Cantidad Deseripeion Precio/Valor uaitario Descuentos (@} Total (Q} Impuestos
; Q@
1 Servicio 1 Por Servicios Pf{OFESIONALES , 12,000.00 0.00 12,000.00

INDIVIDUALES EN GENERAL,
prestados al Ministerio de Energin
y Minas, en la Unidad de
Recursos Humanos, del
01/67/2022 al 31/07/2022 segtn’
contrato nimere MEM-257-2022,

¢

A
TOTALES: 0.00 12,000.00

* No genera dereche a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

Jefe Unldad de Recursos -
pitaistertn\de Encvglay Minas

|

Oscar Pdree
Viceminlstro g Dosarrollo Sostenible
Ministorio do Energla vy Minas

3
"Contribuyendo por el pais que todos queremos”



Guatemala, 31 de julio de 2022

Licenciado

Marvin René Soldrzano Tello
Jefe de Unidad

Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciado:

Por este medio me:dirfjo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Cldusula Octava del Contrato Namero
MEM-257-2022, celebrado entre el Ministeric de Energia y Minas v mi persona para la prestacion de
SERVICIOS ‘PROFESIONALES "INDIVIDUALES EN GENERAL bajc el renglon 028, en la UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS, me pqrmito presentar el informe Mensual de aclividades desarrolladas en el perfodo
del 01 al 31 de julio del afic 2022

Se detallan Actividades a continuacion:

a) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera utilizar todas las
herramientas informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de
control interno

b) Asesorar en la revision de la normativa legal aplicable para la actualizacién de Manuales de
Organizacién y Manuales de Procedimientos

« Se analizd [a normativa interna legal que aplica al Ministerio de Energia y Minas necesaria para el desarrollo
de las funciones para tomar como hase y esfructurar ias funciones acordes a las normativas,

« Se reviso la normativa legal externa inherente al Ministerio de Energia v Minas que aplican dentro de los
puestos para establecer las funciones para los puestos.

+ Se establecieron las feyes y normas aplicables para [a realizacién de los respectivos Manuales en cada
puestc.

c} Asesorar en metodologia aplicable para la actualizacion de Manuales de Organizacién y Manuales de
Procedimientos

s Se revisé los Manuales de Organizacion y Manuales de Procedimienios aprobados para realizacion de
diagnostico y establecer pianes de accién con de la Direccion General Administrativa y Direccién General de
Energta para comenzar el proceso de actualizacién de Maruales de Puestos v Especificaciones de Puestos,

« Se asesord sobre el nueve formato para la elaboracion de Manual de Procedimientos y como completar
cada casilla.

+« Se maniuvo reuniones con los Jefes de cada Departamento para detectar las necesidades de actualizacion
con refacion a las funciones y al ordenamiento funcional y nominal de las personas gue ocupan los puestos.

d) Asesocrar en la revisidn de los Manuales de Organizacién y Manuales de Procedimientos

+ Se asesoro sobre el proceso de elaboracion de los Manuales y los requisitos técnicos para completar los
Manuales de la Unidad de Recursos Humanos.

» 3e asesord schre la elaboracion de flujogramas de los procedimientos solicitados de las diferentes
Dependencias del MEM.

e) Asesorar en la actualizacion y elaboracion de Manuales de Organizacién y Manuales de
Procedimientos

¢ Se revis¢ el Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos y se detectd las necesidades de

actualizacion.
« Se elabord |a propuesta de la actualizacion de procesos dentro del Manual de procedimientos.
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f) Asesorar en propuestas de metodologias de trabajo que permitan mantener el control de las
actualizaciones de los distintos manuales

» Se apoyd en la elaberacién de una Tabla de Excel para el contrel de la actualizacion de los Manuales de
Pueslos y Especificaciones de puestos.

+ Se elaboré un control sobre las proyecciones de acciones de puestos a realizar segin Direccidn o Unidad
para continuar con proceso debido para homeologar la estructura organizacional

g) Asesorar para la actualizacion de los procesocs de gestién del Recurso Humano

» Se asesoré sobre el proceso de traslado presupuestario deniro y fuera de las Unidades vy Direcciones
Generales dei Ministerio

« Se asesoré sobre el proceso de cambio de especiaiidad de puestos de las Unidades y Direcciones
Generales del MEM; asl como de la conformacidn de expediente gue se remite a ONSEC.

¢ Se reviso Oficios de solicitudes de fraslados presupuestarics y se elabord propuestas de solicliudes.

» Se asesord sobre el proceso de reasignacion de puestos y elaboracion de solicitudes

h) Asesorar en los procesos de ordenamiento de puestos del renglén 011

* Se asesoro sobre la conformacion de expedientes para remitir accianes de puestos a la DTP o a la ONSEC

+ Se asesord sobre las diferentes acciones de puestos y la indicada segin el caso de cada puesto segln
solicitudes.
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Atentamente,

Raguel Marroguin Castellanos
DP1 No. (2698711280101)

Aprobado )
Lic. Marvin René 516 z A
Unidad de Recursos Hymanos ~4La, ¢ B
Ministerio de Energia y"i\NEinas
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