Guatemala, 31 de enero de 2025

Licenciada

Marcelina Floridalma Santizo Quexel
Jefe Temporal

Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciada:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato NUumero
MEM-184-2025, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL bajo el renglon 029, en la UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
, me permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 02 al 31 de enero del
afo 2025 .

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Brindar asesoria en recolectar informacion relevante sobre el desempefo del empleado, que puede incluir
retroalimentacion de jefatura

o Se realizaron las siguientes recomendaciones: Evaluaciones de rendimiento: Realiza evaluaciones periédicas,
como revisiones anuales o semestrales, que incluyan autoevaluaciones y evaluaciones de supervisores.
Feedback 360 grados: Recopila opiniones de colegas, supervisores y subordinados para obtener una visién
completa del desempefno del empleado. Indicadores de desempefio: Establece métricas claras y medibles
relacionadas con los objetivos del trabajo, como la productividad, la calidad del trabajo y el cumplimiento de
plazos. Observacién directa: Observa como el empleado lleva a cabo sus tareas en el dia a dia, tomando en
cuenta su conducta, habilidades de comunicacion y trabajo en equipo. Reuniones y entrevistas: Realiza
entrevistas individuales para discutir el desempeno, las expectativas y los desafios, permitiendo que el
empleado exprese sus inquietudes. Documentaciéon continua: Mantén un registro de logros, desafios y
comportamientos relevantes a lo largo del tiempo para tener un panorama mas completo. Encuestas y
cuestionarios: Utiliza herramientas de encuestas para recoger opiniones sobre el clima laboral y el trabajo en
equipo, que también reflejan el desempefio individual.

b) Asesorar en el desarrollo de un plan de accion que incluya areas de mejora especificas, capacitacion
necesaria y recursos de apoyo

e Se recomendaron las siguientes actividades: Capacitacion y desarrollo: Ofrece programas de formacién vy
desarrollo profesional para que los empleados adquieran nuevas habilidades y mejoren en sus roles.
Establecimiento de objetivos claros: Define metas especificas, medibles, alcanzables, relevantes y con un
tiempo determinado (SMART) para que los empleados tengan una direccién clara. Feedback regular:
Proporciona retroalimentacion constructiva de manera regular, no solo durante las evaluaciones anuales. Esto
ayuda a los empleados a saber en qué pueden mejorar. Reconocimiento y recompensas: Implementa un
sistema de reconocimiento que valore y recompense los logros y el esfuerzo de los empleados, lo que puede
motivarlos a mejorar. Ambiente de trabajo positivo: Fomenta un ambiente de trabajo colaborativo y positivo,
donde los empleados se sientan apoyados y valorados. Oportunidades de crecimiento: Proporciona
oportunidades para que los empleados asuman nuevos desafios y responsabilidades, lo que puede aumentar su
compromiso y rendimiento.

c) Asesorar en la elaboraciéon y ejecucidn encuestas periédicas para evaluar el ambiente laboral, la

satisfaccion de los empleados, la comunicacion interna, la percepcion de liderazgo, entre otros aspectos
relevantes
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e Se realizaron encuestas de evaluacion del desempefio para el mes de enero, esto para mostrar los resultados
del afio anterior, el informe se presentara en el mes de febrero del afio 2025.

d) Asesorar en el analisis de los resultados sobre el clima organizacional para identificar areas de mejora y
puntos criticos que afecten el ambiente laboral

e Se realizaron las siguientes actividades: Mejorar el clima laboral es clave para aumentar la productividad,
satisfaccion y bienestar de los empleados. Aqui hay algunas estrategias efectivas: Fomentar una comunicacién
abierta: Crear espacios seguros donde los empleados puedan expresar ideas, inquietudes o problemas sin
temor a represalias. Reconocer y recompensar los logros: Valorar el esfuerzo y éxito de los colaboradores, ya
sea con palabras, incentivos o reconocimientos formales. Promover el trabajo en equipo: Organizar dinamicas
colaborativas que fortalezcan las relaciones y fomenten la cooperacién. Brindar oportunidades de crecimiento:
Invertir en la capacitacion y desarrollo profesional de los empleados, ofreciendo talleres, cursos o promociones
internas. Establecer un liderazgo positivo: Los lideres deben inspirar, guiar y ser un ejemplo a seguir,
gestionando con empatia y comprension. Crear un entorno inclusivo: Garantizar la igualdad de oportunidades y
respeto hacia la diversidad, fomentando un ambiente donde todos se sientan valorados. Fomentar el equilibrio
entre vida laboral y personal: Ofrecer horarios flexibles, opciones de teletrabajo y promover pausas activas para
reducir el estrés. Incorporar actividades motivadoras: Organizar eventos sociales, celebraciones o actividades
recreativas que refuercen los lazos de equipo. Escuchar feedback de los empleados: Implementar encuestas o
reuniones periédicas para medir su satisfaccion y actuar basada en sus opiniones.

e) Asesorar en la implementacion de programas y politicas que promuevan el bienestar fisico y emocional
de los empleados, como flexibilidad laboral, programas de salud mental, actividades recreativas, entre otras

e Se recomendo lo siguiente: Mejorar el bienestar fisico de los empleados es fundamental para su salud,
productividad y motivacién laboral. Aqui tienes algunas formas de hacerlo: 1. Promover pausas activas Organiza
pequenas sesiones de estiramientos o ejercicios durante la jornada. Anima a los empleados a levantarse de sus
escritorios regularmente. 2. Fomentar habitos saludables Ofrece opciones saludables en maquinas
expendedoras o en cafeterias. Brinda talleres o programas educativos sobre nutriciéon, descanso y salud fisica.
3. Implementar programas de actividad fisica Subsidia membresias de gimnasios o clases de yoga, pilates o
zumba. Crea grupos dentro de la empresa para practicar deportes colectivos o salir a caminar/trotar. 4. Mejorar
el espacio fisico Asegurate de que las sillas y escritorios sean ergondémicos para prevenir problemas posturales
o de espalda. Disefia un ambiente agradable con buena iluminacién, ventilacion y espacios para moverse. 5.
Facilitar el acceso a la salud Ofrece revisiones médicas periédicas o convenios con centros de salud.
Implementa un sistema de asesoramiento con especialistas, como fisioterapeutas o entrenadores personales. 6.
Fomentar el transporte activo Ofrece incentivos para quienes usan bicicleta o caminan al trabajo (como
estacionamiento para bicicletas o duchas). Promueve el uso de transporte sostenible y activo. 7. Ofrecer
horarios flexibles Permitir que los empleados organicen su tiempo puede ayudarles a incluir més tiempo para
actividades fisicas o descanso. 8. Organizar retos de bienestar Crea desafios grupales relacionados con la
actividad fisica, como competiciones de pasos diarios, para fomentar el movimiento de forma divertida. 9.
Promover el equilibrio trabajo-vida Asegurate de que los empleados no estén sobrecargados, para que puedan
dedicar tiempo suficiente al cuidado fisico y mental. 10. Crear un espacio de bienestar Dedica un area de la
oficina para relajacién, meditacion y estiramientos, promoviendo asi un trabajo mas activo y menos sedentario.
Estas medidas no solo mejoran la condicion fisica de los empleados, sino también su moral y sentido de
pertenencia dentro de la organizacion.

f) Asesorar y promover una cultura organizacional basada en valores éticos, respeto mutuo, trabajo en
equipo, innovacion y reconocimiento del mérito

o Mejorar el trabajo en equipo y la union entre los empleados es esencial para crear un ambiente colaborativo,
fortalecer relaciones y alcanzar mejores resultados organizacionales. Aqui tienes algunas estrategias efectivas:
1. Fomentar una comunicacién abierta y efectiva: Reuniones regulares: Organiza reuniones de equipo para
alinear objetivos y fomentar el intercambio de ideas. Herramientas de comunicacion: Utiliza plataformas como
Slack, Teams o chats grupales para mantener una comunicacién fluida. Escucha activa: Los lideres deben
escuchar a todos los miembros, mostrando interés en sus opiniones y preocupaciones. 2. Establecer metas y
roles claros: Define objetivos comunes que todos los miembros puedan compartir y perseguir. Asegurate de que
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todos los empleados comprendan su rol y cédmo este contribuye al éxito del equipo. 3. Construir confianza entre
los empleados: Cumplir promesas: Los lideres y empleados deben ser coherentes y confiables en sus acciones.
Fomentar la empatia: Anima a los empleados a ponerse en el lugar de sus comparieros. 4. Realizar actividades
de team building: Planifica actividades como escape rooms, dinamicas grupales, actividades deportivas o
voluntariado en equipo. Celebra pequerios logros con eventos sociales para compartir éxitos. 5. Crear espacios
de colaboracion: Disefia oficinas con areas comunes donde los empleados puedan interactuar e intercambiar
ideas. Incentiva las reuniones presenciales o virtuales en un ambiente amigable y distendido. 6. Recompensar y
reconocer el trabajo en equipo: Reconoce los logros grupales publicamente. Ofrece incentivos como
bonificaciones o premios por resultados obtenidos en equipo. 7. Gestionar conflictos de manera constructiva:
Aborda los problemas rapidamente con reuniones individuales o grupales para evitar resentimientos. Promueve
la resolucién colaborativa de cualquier malentendido. 8. Promover diversidad e inclusion: Fomenta un entorno
inclusivo donde todos se sientan valorados y respetados. Celebra las diferencias para generar una mayor
cohesion. 9. Inspirar liderazgo positivo: Los lideres deben ser el ejemplo, promoviendo valores como la
cooperacion, el respeto y la empatia. Estimula la participacién equitativa de cada miembro. 10. Formar en
habilidades sociales y colaborativas: Ofrece talleres o cursos sobre trabajo en equipo, resolucién de conflictos y
habilidades de comunicacion.

g) Asesorar en la elaboracion de propuestas para procedimientos claros y efectivos para la resolucion de
conflictos dentro de la organizacién, garantizando que los problemas se aborden de manera rapida y justa

o Resolver los conflictos entre empleados de manera adecuada es fundamental para mantener la armonia, el
respeto y la eficiencia dentro del equipo. Aqui te dejo las mejores estrategias para abordar los conflictos de
forma efectiva: 1. Identificar y abordar el conflicto de manera temprana No ignores los problemas cuando surjan;
actla rapidamente. Adopta un enfoque proactivo, antes de que la situacion se intensifique y afecte al clima
laboral. 2. Fomentar un espacio seguro para dialogar Organiza una reunién en un entorno neutral donde las
partes puedan hablar de forma tranquila y sin interrupciones. Garantiza que puedan expresar sus opiniones y
emociones sin miedo. 3. Escuchar activamente a ambas partes Da espacio a cada persona para explicar su
perspectiva sin interrupciones. Practica la empatia y asegurate de comprender los sentimientos vy
preocupaciones implicadas. 4. Facilitar la comunicacién abierta y respetuosa Ayuda a las partes involucradas a
comunicarse sin atacar ni culpar. Deja claro que el objetivo es resolver el problema, no sefalar culpables. 5.
Mantener la imparcialidad Como mediador, evita tomar partido y actia con total neutralidad. EvalUa la situacion
baséndote en hechos objetivos y no en emociones o prejuicios. 6. Buscar soluciones colaborativas Invita a las
partes a trabajar juntas para encontrar una soluciéon que sea beneficiosa para ambas. Pregunta: ";Qué creen
que se puede hacer para resolver este problema?" y fomenta el compromiso mutuo. 7. Establecer acuerdos
claros Define los pasos especificos que ambas partes deben seguir para cumplir el acuerdo. Haz un
seguimiento posterior para confirmar que se respeta y cumple lo pactado. 8. Promover la formaciéon en
resolucién de conflictos Ofrece talleres o capacitaciones sobre habilidades de comunicacion, manejo del estrés
y resolucién de problemas. Fomenta una cultura en la que los conflictos se gestionen constructivamente. 9.
Involucrar a recursos humanos si es necesario Si los conflictos persisten o son muy graves, recurre al
departamento de recursos humanos 0 a un mediador externo. Asegurate siempre de respetar las politicas
internas de la empresa. 10. Fomentar una cultura de respeto y colaboracion Establece normas claras sobre el
comportamiento profesional y el respeto mutuo. Reconoce y refuerza los comportamientos positivos en el
entorno laboral.

h) Brindar asesoria en el seguimiento del clima organizacional a través de indicadores clave y ajustar las
estrategias segun sea necesario para mejorar continuamente el ambiente laboral

* Mejorar el clima organizacional es clave para incrementar la satisfaccion, el compromiso y la productividad de
los empleados. Aqui tienes estrategias practicas para lograrlo: 1. Fomentar una comunicaciéon efectiva
Promueve la transparencia: Comparte informacién relevante sobre la organizacién de forma regular. Escucha
activa: Crea espacios donde los empleados puedan expresar sus ideas, opiniones y preocupaciones. 2.
Reconocer y valorar a los empleados Agradece y reconoce los logros, tanto a nivel individual como en equipo.
Implementa sistemas de recompensa para motivar y reforzar el buen desempefo. 3. Desarrollar y capacitar a
los empleados Ofrece oportunidades de desarrollo profesional, como talleres, cursos y programas de formacion.
Promueve el crecimiento interno a través de promociones o asignacién de nuevos desafios. 4. Mejorar las
condiciones laborales Proporciona un ambiente fisico comodo y ergondmico. Ofrece horarios flexibles o
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posibilidad de trabajo remoto si es posible. 5. Liderazgo positivo Los lideres y gerentes deben ser accesibles,
empaticos y ejemplares. Practica un enfoque de liderazgo que motive y apoye en lugar de imponer. 6. Fomentar
el trabajo en equipo Organiza actividades de integracién y dindmicas para fortalecer las relaciones entre
empleados. Desarrolla iniciativas que promuevan la colaboracién entre departamentos. 7. Medir la satisfaccién
de los empleados Realiza encuestas periddicas para conocer sus percepciones y necesidades. Toma accién
basada en sus feedbacks para demostrar que sus opiniones son valoradas. 8. Promover el equilibrio vida-
trabajo Promueve politicas que permitan a los empleados conciliar su vida laboral y personal. Ofrece beneficios
como dias libres adicionales, ayudas familiares o actividades de bienestar. 9. Crea un ambiente inclusivo y
diverso Practica politicas que fomenten la igualdad de género, diversidad y respeto por las diferencias. Celebra
las fortalezas Unicas de cada empleado y cémo contribuyen al equipo. 10. Establecer metas claras vy
compartidas Define objetivos alcanzables y aseglrate de que los empleados entiendan cémo su trabajo
contribuye al éxito general de la empresa. Esto potencia el sentido de pertenencia y propoésito.

i) Brindar apoyo en otras actividades y funciones que sean asignadas por el jefe inmediato

o Se asesor0 al jefe en todas las actividades mencionadas anteriormente.
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Vo.Bo.Ing. Carlos Alberto Avalos Ortiz
Viceministro de Energia y Minas
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Factura

EMILIO JOSUE, MORALES SANTOS NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 98898167 2B883E6D-DCAE-4623-BB15-BCOETACATAFS
EMILIO JOSUE MORALES SANTOS Serie: 2B883E6D Niomero de DTE: 3696117283
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LOS ENCINOS #, Zona 7, Mixco, GUATEMALA, Mixco, GUATEMALA
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Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de certificacion: 21-ene-2025 11:38:34
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L0} U
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L MEM-184-2025 e e e e e e e e e
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