Factura Pequeiio Contribuyente

RAQUEL, MARROQUIN GASTELLANGS

Nit Emisor: 100162371

RAQUEL MARROGUIN

COLONIA SAN ANGEL 4 13-85 zona 2, Guatemata, GUATEMALA
NIT Receptor: 3377938

Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

NUMERO DE AUTORIZACION:
C96B5D63-8ETI-4E22-AG73-3EDOGHR7 7485
Serie: C9685D43 NUmero de DTE: 4853050402
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-o0ct-2022 09:08:36
Fecha y hora de cerlificacidn: 17-0ct-2022 09:08:36
Moneda: GTQ

B/S Precie/Valor

wnitario (Q)
11,225.81

#No Cantidad Descripcion

Por SERVICIOS
PROFESIONALES
INDIVUALES EN
GENERAL prestados nl
Ministerio de Energin y
Minas, en Ia Unidad de
Recursos Humanos del
Despacho Superior del
03/10/2022 at 31/10/2022
segiin contrato nimerc MEM-
§23-2022.

1 Servicio 1

TOTALES:

* No genera derecho a crédito fiscal

Descuentos (Q) Otros Total {Q) Impuestos
Descuentos{Q)
0.00 0.00 11,225.81
0.00 0.00 11,2258

Batos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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"Contribuyendo por el pais que todos queremos”
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Guatemala, 31 de octubre de 2022

l.icenciado

Marvin René Soidrzano Tello
Jefe de Unidad

Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciado:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Namero
MEM 523-2022, ¢ 1ebrad0 entre el Ministeric de Energla y Minas y mi persona para lg _prestacién de SERVICIOS )
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL “bajo &l rengién 029, en la UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

, me perzrrl:to presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 03 al 31 de octubré del
ano 202

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 inferno

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

» Se analizé la normativa interna legal que aplica al Ministerio de Energia y Minas necesaria para el desarrollo de
las funciones para tomar como hase vy estructurar las funcicnes acordes a las normativas

» Se establecieron las leyes y normas aplicables para la realizacion de los respectivos Manuales en cada puesto y
cuéles son inherentes a las funciones asignadas a los puestos,

e Se revisd la normativa legal externa inherente al Ministerio de Energla y Minas que aplican dentre de los
puestos para establecer fas funciones para los puestos

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

» Se apoyot con el ordenamiento de los procesos de la Unidad de Recursos Humanos y la actualizacion de los
procesos, a través de analisis y entrevistas.

¢ Seasesoré sobre los procesos de la Unidad de Recursos Humanos para la elaboracién y actualizacion de
Manuales con respecto a los procedimientos, etaborando un esquema de los procesos y sus actualizaciones.

d} Asesorar en la revision de los Manuales de Crganizacion y Manuales de Procedimientos

* Se asesord sobre el proceso de elaboracion de los Manuales y los requisitos técnicos para completar los
Manuales de la Unidad de Recursos Humanos

« Se asesor6 sobre la efaboracion de flujogramas de los procedimientos solicitados en la Unidad de Recursos
Humanos.

e) Asesorar en la actualizacién y elaboracidn de Manuales de Organizacion y Manuales de Procedimientos
+ Se elabord propuesta de nuevo formato y redaccion sobre los procedimientos de la Unidad de Recursos
Humanos.

+ Se reviso el Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos vy se detectd las necesidades de
actualizacion,
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f} Asesorar en propuestas de metodologias de ftrabajo que permitan mantener el control de las
actualizaciones de los distintos manuales

« Se apoy¢ en la elaboracién de una Tabla de Excel para el control de la actualizacidn de los Manuales de
Puestos y Especificaciones de puestos.

» Se elabord un control sobre las proyecciones de acciones de puestos a realizar segiin Direccion o Unidad para
continuar con proceso debide para homclogar la estructura organizacional

g} Asesorar para la actualizacién de los procesos de gestion del Recurso Humano

+ Se asesord sobre el proceso de traslado presupuestario dentro y fuera de las Unidades y Direcciones Generales
del Ministerio

« Se asesoré sobre el proceso de cambio de especialidad de puestos de las Unidades y Direcciones Generales
del MEM; asl como de la conformacién de expediente que se remite a ONSEC

« Se revisd Oficios de solicitudes de traslados presupuestarios y se elabord propuestas de solicitudes.

+ 5e asesoré sobre el proceso de Reasignacion de Puestos, Creacion de plazas 021 y sobre las gestiones ante
ONSEC.

h} Asesorar en los procesos de ordenamiento de puestos del renglén 011
+ Se asesord sobre la conformacion de expedientes para remitir acciones de puestos a la DTP ¢ a la ONSEC.
¢ Se mantuvo reuniones con la ONSEC con relacion a la informacion brindada en los expedientes

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

Raquel! Marroqum Castellanos
DPI No. (2698711280101)
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Lic. Marvin e & Sdorzano Tello

Unidad de Regursos Humanos
Ministerio de Energla y Minas
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