Guatemala, 14 de mayo 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 Cldusula Octava del Contrato Numero
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 01 al 14 de mayo 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 1. Definir los objetivos de la evaluacion orientada al area de comunicacion social. Antes de recolectar
informacion, es crucial determinar: ;Qué aspectos del desempefio se quieren evaluar? ;Qué metas y funciones
especificas tiene el empleado en el area de comunicacién social? Ejemplos de objetivos: Medir la efectividad en
la redaccion de comunicados. Evaluar la capacidad para gestionar redes sociales. Analizar el impacto de
campanas de comunicacion interna y externa.

o 2. Establecer criterios e indicadores de desempefio. Se desarrollan indicadores claros y medibles, alineados con
el rol del empleado. Algunos indicadores pueden incluir: Area de evaluacién - Indicador especifico Redaccion y
contenido - Claridad, precisién, tono adecuado Gestion de redes sociales - Frecuencia de publicaciones,
interaccién Comunicacién interna - Calidad de boletines, coordinacion con equipos Imagen institucional -
Coherencia del mensaje, manejo de crisis Creatividad y proactividad - Propuestas innovadoras, campanas
exitosas

¢ 3. Métodos de recoleccién de informacién. Utilizar una combinacién de métodos para obtener una vision
completa: Observacion directa: Ver como realiza sus tareas en tiempo real. Revision documental: Analizar
productos comunicativos (comunicados, campafas, informes). Encuestas o formularios: Para recoger
retroalimentacion de comparneros, jefes y publico objetivo. Entrevistas: Con el propio colaborador o con otros
actores clave. Indicadores de desempefio digital: Métricas en redes sociales, trafico web, etc.

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

o 1. Diagnosticar areas de mejora especificas. El primer paso es identificar con claridad las areas que requieren
fortalecimiento. Para ello, el necesario: Analizar los resultados de evaluaciones previas del desemperio.
Detectar deficiencias recurrentes en la produccion y difusién de mensajes. Clasificar las areas de mejora en
funciéon de su impacto (alta, media, baja). Ejemplos de areas comunes de mejora: Redaccién estratégica de
contenidos institucionales. Manejo de redes sociales con enfoque profesional. Comunicacion de crisis.
Relacionamiento con medios y publicos clave.

o 2. Identificar necesidades de capacitacion. Con base en las brechas detectadas, es necesario: Evaluar las
competencias actuales del personal. Determinar los conocimientos y habilidades que deben fortalecerse.
Sugerir programas de capacitacion adecuados. Opciones de capacitacion: Talleres de redaccion institucional.
Cursos de marketing digital y redes sociales. Seminarios sobre comunicacién estratégica y reputacion.
Formacién en manejo de crisis comunicacional.

¢ 3. Proponer acciones concretas. Con toda la informacioén reunida, es necesario: Disefiar un plan de accion
detallado. Incluir actividades especificas, responsables, plazos y recursos asignados. Establecer indicadores
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para evaluar el cumplimiento. Ejemplo de accién: "Capacitar al equipo de comunicacién en redaccion persuasiva
mediante un taller de 12 horas, facilitado por un experto externo, a realizarse en la tercera semana de junio."

c) Asesorar en la elaboracion y ejecucion encuestas periddicas para evaluar el ambiente laboral, la
satisfaccion de los empleados, la comunicacion interna, la percepcion de liderazgo, entre otros aspectos
relevantes

o 1. Diagnosticar necesidades de informacion, Es necesario: Identificar los aspectos clave que deben medirse en
relacion con el clima laboral y la comunicacion interna. Definir los objetivos de la encuesta, alinedndolos con las
metas del area de comunicacion social. Determinar los publicos internos que deben participar (por ejemplo,
administrativos, operativos, directivos).

¢ 2. Planificar la ejecucion. Para aplicar las encuestas con eficacia, es necesario: Establecer una periodicidad
(trimestral, semestral o anual). Seleccionar los canales de aplicacion (correo institucional, formularios online,
entrevistas presenciales). Definir un cronograma de ejecucién con fechas limite claras.

e 3. Para asegurar una alta tasa de respuesta, se debe: Disefiar mensajes motivadores y claros para invitar a
participar. Coordinar con el equipo de comunicacion social la difusion interna. Garantizar la confidencialidad de
las respuestas para generar confianza.

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

¢ 1. Recopilar y organizar los datos Reunir los resultados obtenidos a través de encuestas, entrevistas o grupos
focales. Clasificar la informacién segin bloques tematicos (relaciones laborales, liderazgo, comunicacion,
motivacion, etc.). Utilizar herramientas gréficas y estadisticas para facilitar la visualizacion de los datos.

e 2. Enfocar el andlisis en la comunicacién interna Evaluar como se perciben los canales, la frecuencia y la
claridad de la comunicacion institucional. Detectar posibles fallas en la transmision de informacién entre niveles
jerarquicos. Examinar el nivel de participacion y escucha activa dentro del equipo de comunicacién social.

e 3. Comunicar los resultados de manera efectiva Elaborar un informe claro, objetivo y visualmente comprensible
para los tomadores de decisiones. Presentar los hallazgos al equipo de comunicacion social de forma
constructiva. Generar un espacio para debatir las conclusiones y validar la interpretacién de los datos con los
propios empleados.

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

o 1. Diagnosticar las necesidades del equipo Realizar un diagnostico del estado actual del bienestar fisico y
emocional en el equipo de comunicacién social. Recoger informacién mediante encuestas, entrevistas o grupos
focales. Identificar factores de riesgo como estrés laboral, exceso de carga, jornadas extensas o falta de
reconocimiento.

o 2. Disenar politicas de bienestar Elaborar politicas que favorezcan la flexibilidad laboral, como teletrabajo,
horarios escalonados o jornadas reducidas. Incluir protocolos para la prevencion y el manejo del agotamiento
emocional y el estrés. Formular politicas inclusivas, accesibles y sostenibles a largo plazo

e 3. Sensibilizar y comunicar Disenar una estrategia de comunicacién interna que motive la participaciéon en los
programas. Utilizar el propio equipo de comunicacion social para difundir mensajes de bienestar de manera
creativa. Fomentar una cultura organizacional basada en el cuidado mutuo, el respeto y la salud integral.

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

o 1. Diagnosticar la cultura organizacional actual Analizar las practicas, comportamientos y actitudes
predominantes dentro del equipo de comunicacidon social. Recoger percepciones mediante entrevistas,
encuestas o grupos focales. Identificar brechas entre los valores declarados y los valores practicados en el dia a
dia.

o 2. Definir los valores organizacionales clave Establecer, junto con el equipo directivo y de comunicacion, los
valores fundamentales a promover: ética, respeto, colaboracioén, innovacién y mérito. Adaptar estos valores al
contexto y mision del &rea de comunicacion social. Alinear los valores con la identidad institucional y con las
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competencias del rol comunicacional.

¢ 3. Incorporar los valores en la comunicacion interna Disefiar campafas internas que transmitan de forma clara y
creativa los valores deseados. Elaborar mensajes, piezas gréficas, videos y contenidos digitales que promuevan
una conducta alineada con dichos valores. Utilizar canales formales e informales para reforzar constantemente
los mensajes.

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

¢ 1. Diagnosticar la existencia y tipos de conflictos Identificar los conflictos mas comunes dentro del equipo de
comunicacion social (malentendidos, sobrecarga laboral, falta de reconocimiento, diferencias de criterio).
Analizar las causas recurrentes y su impacto en la dinamica del equipo y la productividad. Recoger informacién
mediante encuestas internas, entrevistas confidenciales o grupos focales.

o 2. Definir los objetivos del procedimiento Establecer la necesidad de contar con un mecanismo que garantice
imparcialidad, agilidad y confidencialidad. Asegurar que el procedimiento respalde una cultura organizacional
basada en el respeto, la equidad y la comunicacién abierta. Vincular el proceso a los valores institucionales y a
la naturaleza colaborativa del area de comunicacion.

e 3. Promover un enfoque comunicacional Fomentar el uso del dialogo como herramienta principal para resolver
conflictos. Incluir técnicas de comunicacion asertiva, escucha activa y mediaciéon en el proceso. Asegurar que
todos los integrantes del equipo de comunicacién se sientan con la libertad y respaldo para expresar sus
preocupaciones.

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

o 1. Establecer indicadores clave de clima organizacional Definir indicadores especificos que permitan medir el
ambiente laboral dentro del equipo de comunicacion social. Incluir variables como: Nivel de satisfaccion laboral
Percepcion de reconocimiento y valoracion Calidad de la comunicacion interna Grado de colaboracién y trabajo
en equipo Confianza en el liderazgo Manejo del estrés y carga laboral Asegurar que los indicadores sean
medibles, comparables y alineados con los objetivos estratégicos del area.

e 2. Recoger y analizar datos de forma sistematica Aplicar las mediciones de forma semestral o anual, segun la
dinamica del equipo. Procesar los resultados mediante herramientas graficas y estadisticas para facilitar la
interpretacion. Identificar patrones, puntos criticos y mejoras en relacién con mediciones anteriores.

« 3. Fomentar la mejora continua Promover una cultura organizacional orientada al aprendizaje, la escucha activa
y la participacién. Involucrar al equipo de comunicacién social en la construccién colectiva de un ambiente
laboral saludable. Integrar el seguimiento del clima organizacional como una practica habitual dentro de la
gestion del area.

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

e Durante el transcurso del presente mes, se ha prestado colaboracion activa en diversas tareas orientadas al
fortalecimiento de los procesos comunicacionales e institucionales. En primer lugar, se brind6 apoyo en la
cobertura y documentacion de eventos relacionados con procesos de licitacion, contribuyendo a garantizar una
adecuada visibilidad y registro de dichas actividades conforme a los lineamientos establecidos. Asimismo, se
participé en la ejecucion de distintas acciones internas organizadas por la institucion, aportando en aspectos
logisticos, operativos y comunicativos, segun lo requerido. De igual forma, se colaboré en la actualizacién de los
contenidos y secciones de la pagina web institucional, velando por la precisién, claridad y oportunidad de la
informacion publicada. En paralelo, se desarroll6 contenido destinado a las redes sociales oficiales de la
entidad, con el proposito de fortalecer la presencia digital y la proyeccién institucional hacia la ciudadania y el
publico de interés. Cabe destacar que, ademas de las funciones mencionadas, se dio cumplimiento puntual y
responsable a todas las tareas y requerimientos asignados por el jefe inmediato, actuando con disposicion,
compromiso y alineacién a los objetivos del area de comunicacién social y de la institucion en general.
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Guatemala, 14 de mayo 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 Cldusula Octava del Contrato Numero
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 el UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS, me permito presentar el informe Final de actividades desarrolladas en el periodo del 02 de enero al
14 de mayo del afio 2025 .

Se detallan Actividades del mes de enero 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

Pagina 2 de 20 del informe Final 3685 correspondiente al mes de mayo del 2025 | Sistema de Gestion de Contratacién



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.

Se detallan Actividades del mes de febrero a continuacion:

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

e Para brindar asesoria en la recoleccién de informacién relevante sobre el desempefo de un empleado, que
incluya retroalimentacion de la jefatura, es importante seguir un enfoque estructurado y claro. Se definieron los
siguientes puntos: 1. Definir los objetivos de la evaluacién Es esencial que tanto el empleado como la jefatura
tengan claro el propésito de la retroalimentacién. Esto puede incluir: Evaluar el rendimiento para mejorar el
desarrollo profesional. Identificar areas de mejora y fortalezas. Tomar decisiones de capacitacién o de
recompensas. 2. Establecer indicadores de desempeino claros El desempefio debe evaluarse de manera
objetiva a través de indicadores concretos y medibles, como: Cumplimiento de metas o KPIs (indicadores clave
de desempefio). Calidad del trabajo. Productividad. Actitudes, habilidades interpersonales y trabajo en equipo.
3. Utilizar herramientas de retroalimentacion estructurada Para obtener una visién mas completa y balanceada,
se puede optar por herramientas estructuradas, tales como: Encuestas de 360 grados: Recopilan
retroalimentacion de jefaturas, comparieros y subordinados. Evaluaciones de desemperio: Formularios
especificos donde se detallan areas clave de la funciéon y el rendimiento. Entrevistas o reuniones de
retroalimentacion: Conversaciones directas entre el empleado y su jefe inmediato, donde se exponen las
fortalezas y areas de mejora. 4. Fomentar la retroalimentacion continua La retroalimentacion no debe ser un
proceso unico o aislado. Es importante que se realice de manera continua para que el empleado tenga tiempo
de mejorar antes de la evaluacion formal. Esto puede incluir: Revisiones periédicas (semanales o mensuales).
Feedback instantaneo en tareas especificas. De este modo, el empleado puede ajustar su desempeno
rapidamente. 5. Promover la retroalimentacion constructiva La retroalimentacion debe ser: Especifica: En lugar
de comentarios vagos, es preferible que se detalle el comportamiento y el impacto. Equilibrada: Combina
aspectos positivos con areas de mejora. Es fundamental no solo enfocarse en las debilidades. Orientada a
soluciones: Acompanar las criticas con sugerencias de mejora 0 acciones concretas a seguir.

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

e Para asesorar en el desarrollo de un plan de accion que incluya areas de mejora especificas, capacitacion
necesaria y recursos de apoyo, es fundamental ser claro y estructurado en cada una de las etapas del proceso.
El objetivo es crear un plan que sea concreto, alcanzable y medible, de modo que el empleado pueda mejorar
su desempefio de manera efectiva. Antes de desarrollar un plan se deben considerar los siguientes pasos: 1.
Evaluacion y diagndstico inicial El primer paso es realizar una evaluacién detallada del desemperio del
empleado. Aqui se deben identificar areas especificas que requieren mejora, tomando en cuenta las
observaciones previas (retroalimentacién de jefaturas, companeros y autoevaluacién). Ejemplo de areas de
mejora comunes: Habilidades técnicas especificas. Habilidades de comunicacién o trabajo en equipo. Gestién

Pagina 4 de 20 del informe Final 3685 correspondiente al mes de mayo del 2025 | Sistema de Gestion de Contratacién



del tiempo y cumplimiento de plazos. Liderazgo o toma de decisiones. COmo asesorar: Revision de
retroalimentacion: Aseglrate de que el diagndstico se base en informacién clara y objetiva, evitando
generalizaciones o juicios vagos. ldentificacion de patrones: Busca areas recurrentes en las evaluaciones que
indiqguen una necesidad urgente de mejora. 2. Establecimiento de metas especificas y alcanzables Las metas
deben ser claras, medibles y alineadas con las 4reas de mejora identificadas. Usa el enfoque SMART
(Especificas, Medibles, Alcanzables, Relevantes y con un Tiempo definido) para establecer metas. Ejemplo:
Area de mejora: Gestion del tiempo. Meta SMART: "Completar todas las tareas asignadas en un 90% dentro del
plazo establecido durante los proximos tres meses, implementando herramientas de gestién de tiempo." Cémo
asesorar: Ayuda a establecer objetivos que sean alcanzables y realistas dentro del marco de tiempo estipulado.
Asegurate de que las metas estén alineadas con los objetivos del equipo o la organizacién. 3. Identificacion de
las acciones necesarias para alcanzar las metas Una vez que se hayan establecido las metas, el siguiente paso
es definir las acciones especificas que el empleado debe tomar para lograr esas metas. Esto puede implicar
cambiar ciertos comportamientos, implementar nuevas practicas o mejorar habilidades. Ejemplo de acciones
concretas: Habilidad de liderazgo: Participar en un curso de liderazgo y aplicar una técnica de delegacion mas
efectiva. Gestion de tiempo: Comenzar a utilizar una herramienta de gestién de tareas como Trello o Asana.
Cdémo asesorar: Guia en la descomposicién de grandes objetivos en pequenas acciones diarias o semanales.
Prioriza las acciones mas importantes que tengan mayor impacto en la mejora del desempenio. 4. Determinacion
de la capacitacién necesaria Es posible que se necesite capacitacion adicional para desarrollar nuevas
habilidades o conocimientos en areas especificas. Aqui es donde puedes identificar programas de formacién,
talleres, cursos en linea, o incluso sesiones de mentoria. Ejemplo de capacitacion: Capacitacion en habilidades
de comunicacién: Participar en un taller sobre comunicacion efectiva y escucha activa. Capacitaciéon técnica:
Tomar un curso avanzado sobre herramientas de software especificas. Cémo asesorar: Investiga y recomienda
opciones de capacitacidon que se ajusten al estilo de aprendizaje del empleado (cursos en linea, presenciales,
webinars, etc.). Asegurate de que la capacitacién esté alineada con las metas de desarrollo establecidas.

c) Asesorar en la elaboracion y ejecucion encuestas periddicas para evaluar el ambiente laboral, la
satisfaccion de los empleados, la comunicacidn interna, la percepcion de liderazgo, entre otros aspectos
relevantes

o Asesorar en la elaboracién y ejecucién de encuestas periddicas para evaluar el ambiente laboral, la satisfaccion
de los empleados, la comunicacién interna, la percepcion de liderazgo y otros aspectos relevantes requiere un
enfoque sistematico y bien estructurado. 1. Definir los objetivos de la encuesta Antes de disefiar la encuesta, es
crucial establecer claramente qué se quiere medir. Algunas areas clave pueden incluir: Ambiente laboral: Cémo
los empleados perciben su entorno de trabajo en términos de cultura, colaboracion y bienestar. Satisfaccién
laboral: Qué tan contentos estan los empleados con su trabajo, sus tareas, y la organizacién en general.
Comunicacion interna: Evaluacién de la efectividad de la comunicacion dentro de la empresa, entre
departamentos y con la jefatura. Percepcion del liderazgo: Cémo los empleados ven a sus lideres en términos
de apoyo, transparencia y direccion. COmo asesorar: Ayuda a identificar las areas clave que necesitan ser
evaluadas para alinear las encuestas con los objetivos estratégicos de la institucién. Asegurate de que los
objetivos sean especificos y medibles, como "evaluar la claridad de la comunicacién interna” o "medir el nivel de
satisfaccion con las oportunidades de crecimiento". 2. Disefar la encuesta El disefio de la encuesta debe ser
claro, conciso y permitir obtener respuestas precisas. Debe abordar las areas clave identificadas en el primer
paso, utilizando preguntas claras y faciles de responder. Se debe asegurar que las preguntas cubran una
variedad de aspectos relevantes y usa una mezcla de formatos (respuestas de opcién mdltiple, escala Likert,
preguntas abiertas, etc.). Tipos de preguntas que podrias incluir: Ambiente laboral: ";Cémo calificarias el
ambiente de trabajo en tu equipo?" " Te sientes apoyado por tus comparieros de trabajo?" Satisfaccion laboral:
"¢ Estas satisfecho con las oportunidades de crecimiento profesional?" ";Te sientes valorado por tu trabajo?"
Comunicacion interna: ";Consideras que la informacién relevante llega a ti de manera oportuna?" ";Cémo
evaluarias la claridad de la comunicacién con tu jefe?" Percepcion del liderazgo: ";Tu lider te brinda el apoyo
necesario para realizar tu trabajo?" ";Consideras que los lideres de la institucion son transparentes en la toma
de decisiones?" Escalas recomendadas: Escala de Likert (1 a 5): 1 (Totalmente en desacuerdo), 3 (Neutral), 5
(Totalmente de acuerdo). Opcion mudltiple: para preguntas cerradas (ej., "Si", "No", "No estoy seguro").
Preguntas abiertas: para obtener retroalimentacion cualitativa. Cémo asesorar: Asegurarse de que las preguntas
sean lo suficientemente especificas para obtener respuestas Utiles, pero también evita preguntas ambiguas que
puedan generar respuestas poco claras. Mantener un equilibrio entre preguntas cuantitativas (faciles de
analizar) y cualitativas (que proporcionen contexto adicional). 3. Seleccionar la frecuencia y el formato Las
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encuestas deben ser periddicas, pero también debe tenerse en cuenta la carga de trabajo de los empleados.
Dependiendo de los objetivos, puedes establecer diferentes frecuencias: Mensual o trimestral: Para temas
especificos que puedan cambiar rapidamente, como la comunicacién interna o el clima laboral. Anual: Para una
evaluacion mas amplia de la satisfaccion laboral y la percepcién del liderazgo. Formato de la encuesta:
Encuesta en linea: Plataformas como Google Forms, SurveyMonkey, o plataformas especializadas permiten
crear encuestas faciles de distribuir y analizar. Encuestas anénimas: Es importante ofrecer un formato anénimo
para que los empleados se sientan comodos y honestos en sus respuestas. Cémo asesorar: Ayuda a definir el
mejor momento para lanzar la encuesta, evitando periodos de alta carga de trabajo o estrés, para obtener
respuestas mas representativas. Aseglrate de que la encuesta sea accesible para todos los empleados,
ofreciendo opciones en linea o fisicas si es necesario. 4. Promover la participacién Es clave que los empleados
se sientan motivados a completar la encuesta y que confien en que sus respuestas seran tomadas en cuenta.
Aqui es donde entra el fomento de la participacién: Comunicacién clara: Explica los objetivos de la encuesta y
cémo se utilizarén los resultados para mejorar el ambiente laboral y la toma de decisiones. Confidencialidad:
Garantiza que las respuestas seran confidenciales, especialmente si las preguntas pueden generar criticas.
Incentivos: Ofrecer incentivos (premios, sorteos, reconocimiento) puede aumentar la tasa de respuesta. Como
asesorar: Ayudar a formular una comunicacion efectiva para presentar la encuesta, subrayando su importancia y
el impacto positivo que tendré en la institucion. Asegurarse de que los empleados entiendan que sus respuestas
pueden generar cambios reales en la institucion.

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

o Asesorar en el andlisis de los resultados sobre el clima organizacional para identificar areas de mejora y puntos
criticos que afecten el ambiente laboral requiere un enfoque detallado, objetivo y estratégico. El andlisis debe
centrarse en interpretar correctamente los datos para detectar tendencias, problemas recurrentes y areas de
oportunidad. 1. Revisién de los Objetivos de la Encuesta Antes de comenzar a analizar los resultados, es
fundamental revisar los objetivos de la encuesta. ;Qué se esperaba medir con la encuesta? Algunas areas
comunes incluyen: Clima organizacional: La atmésfera general del lugar de trabajo, la cultura y las relaciones
entre los empleados. Satisfaccion: El grado de satisfaccion de los empleados con su trabajo, responsabilidades,
condiciones y beneficios. Comunicacion interna: La efectividad de la comunicacion dentro de la organizacion.
Percepcion de liderazgo: Como los empleados perciben a sus lideres y su habilidad para tomar decisiones,
motivar y comunicarse. COmo asesorar: Asegurate de que los resultados sean interpretados dentro del contexto
de los objetivos establecidos previamente. Esto te permitira centrar el andlisis en los temas clave y alinearlo con
las metas organizacionales. 2. Segmentacion de Resultados Los resultados pueden ser més efectivos si los
segmentas en grupos clave. Analizar los datos a nivel general es Util, pero segmentarlos por diferentes criterios
puede revelar patrones mas especificos. Algunas maneras de segmentar los resultados incluyen: Por
departamento o equipo: Diferentes areas pueden tener climas organizacionales distintos. Por antigliedad: Los
empleados mas nuevos pueden tener percepciones diferentes a los mas veteranos. Por nivel jerarquico:
Analizar como los empleados de diferentes niveles (operativos, mandos intermedios, lideres) perciben la
organizacién. Por ubicacién (si aplica): Si la empresa tiene diversas sedes o equipos remotos, es importante
conocer las diferencias regionales. Como asesorar: Dirige el andlisis hacia estos segmentos para identificar si
los problemas son especificos de un &rea o son generales en toda la organizacién. Haz hincapié en que, a
veces, los puntos criticos pueden variar mucho entre departamentos, por lo que se debe evitar hacer
suposiciones generales. 3. Andlisis Cuantitativo (Datos Numéricos) En las encuestas, las preguntas cerradas
(escala Likert, opcion multiple) proporcionan datos cuantitativos que pueden analizarse de manera estadistica
para identificar tendencias y patrones. Pasos para analizar datos cuantitativos: Promedios y medias: Calcular los
promedios para cada pregunta, y especialmente para las areas clave (ambiente laboral, satisfaccion,
comunicacion, liderazgo). Esto te da una vision general de las percepciones de los empleados. Porcentaje de
respuestas positivas y negativas: Para cada area evaluada, calcula el porcentaje de respuestas positivas (ej. 4 y
5 en una escala de 1 a 5) y negativas (1 y 2). Esto es util para identificar areas criticas que requieren atencién.
Identificacion de desviaciones: Presta atencion a las puntuaciones extremadamente altas o bajas, ya que
pueden indicar areas con resultados muy polarizados (lo que podria ser un indicio de problemas subyacentes).
Comparacion de resultados a lo largo del tiempo: Si las encuestas se realizan de forma periédica, compara los
resultados actuales con los anteriores para ver si hay mejoras o deterioros. COmo asesorar: Ayuda a interpretar
las puntuaciones de manera objetiva, evitando que los datos sean interpretados de forma demasiado superficial.
A veces una puntuacién baja en un area no necesariamente significa un problema grave si la diferencia con
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otras areas no es significativa. Se aconseja comparar las areas criticas con los objetivos de la organizacion. Si,
por ejemplo, la satisfaccion con el liderazgo es baja, eso puede estar afectando areas clave como la
productividad o la retencién de talento. 4. Analisis Cualitativo (Respuestas Abiertas) Las respuestas abiertas
proporcionan un contexto valioso que no siempre se refleja en los datos cuantitativos. Analizar estas respuestas
permite identificar patrones, preocupaciones especificas y comentarios que pueden revelar insights profundos
sobre el clima organizacional. Pasos para analizar datos cualitativos: Codificacion de respuestas: Leer las
respuestas abiertas y agruparlas en categorias clave como "comunicacién”, "relaciones interpersonales”,
"satisfaccion con el trabajo", "condiciones laborales", "liderazgo", etc. Identificacion de temas recurrentes:
Buscar comentarios que se repitan varias veces. Si muchos empleados mencionan un problema especifico, es
una sefal de que esa area necesita atencién. Tono de las respuestas: Observar no solo lo que se menciona,
sino como se menciona. El tono de frustracién o satisfaccion puede proporcionar una idea importante sobre la
gravedad de un tema. Analisis de sugerencias: Si los empleados brindan sugerencias, analizalas para detectar
oportunidades de mejora. COmo asesorar: Asegurarse de que el andlisis cualitativo sea sistematico, ya que
puede ser muy subjetivo. Se sugiere usar software de andlisis cualitativo o realizar un analisis manual si el
volumen de respuestas es pequefio. Ayudar a vincular los comentarios cualitativos con los datos cuantitativos.
Si hay una baja puntuacion en la "satisfaccion con los lideres" y los comentarios indican frustraciéon por la falta
de direccién, esto puede ser un area critica a abordar.

e) Asesorar en la implementaciéon 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 Asesorar en la implementacién de programas y politicas que promuevan el bienestar fisico y emocional de los
empleados es un paso crucial para mejorar la productividad, reducir el agotamiento y fomentar un ambiente de
trabajo saludable. 1. Realizar un Diagnéstico Inicial Antes de implementar cualquier programa o politica, es
fundamental realizar un diagnéstico que permita comprender las necesidades especificas de los empleados.
Esto se puede lograr mediante encuestas, entrevistas o focus groups para conocer las areas de bienestar que
requieren mas atencién. Aspectos clave a investigar: Satisfaccion laboral: ;Los empleados sienten que tienen
un buen equilibrio entre el trabajo y la vida personal? Estrés y agotamiento: ;En qué medida los empleados
experimentan estrés laboral o agotamiento emocional? Condiciones de trabajo: ¢Las condiciones laborales
(como el entorno fisico y las herramientas) afectan el bienestar de los empleados? Salud fisica y mental:
¢ Existen barreras o necesidades relacionadas con la salud fisica (ej., ejercicio) (ej., ansiedad, depresion)?
Cémo asesorar: Disenar el diagnéstico de manera que sea representativo de la diversidad de los empleados,
asegurandose de que se cubran todos los aspectos clave del bienestar (fisico, emocional, social).
Recomendacion de herramientas o plataformas de evaluaciéon que puedan proporcionar datos cuantitativos y
cualitativos sobre el bienestar laboral. 2. Disefar Politicas de Bienestar Integral Una vez se hayan comprendido
las necesidades especificas, el siguiente paso es disenar politicas que cubran el bienestar fisico, emocional y
social de los empleados de manera integral. Las politicas deben ser inclusivas, accesibles y alineadas con los
valores organizacionales. Areas clave a incluir en las politicas: Flexibilidad laboral: Implementar horarios
flexibles y la opcion de trabajo remoto. Ofrecer dias de descanso adicionales o politicas de trabajo por
resultados (en lugar de centrarse en las horas de trabajo). Programas de salud mental: Asesoria y terapia
psicoldgica: Ofrecer servicios de asesoria gratuita o subsidios para terapia psicol6gica. Talleres de manejo del
estrés: Organizar talleres sobre mindfulness, técnicas de relajacién, y prevencion de agotamiento. Dias de salud
mental: Proponer dias especiales para descansar la mente sin tener que justificar el tiempo libre como dias de
enfermedad. Actividades recreativas: Gimnasios o clases de ejercicio: Proporcionar acceso a instalaciones
deportivas o clases de yoga, pilates, o fitness. Eventos de integracion social: Crear espacios para que los
empleados participen en actividades recreativas o eventos sociales, como salidas, actividades deportivas, o
celebraciones de cumpleanos. Ergonomia y bienestar fisico: Estaciones de trabajo ergondmicas: Asegurarse de
que los espacios de trabajo sean cémodos y seguros para la salud fisica (mobiliario ajustable, equipos
ergondmicos). Pausas activas: Promover descansos breves durante el dia para realizar ejercicios fisicos y
mejorar la circulacién y concentracion. Cémo asesorar: Asegurarse de que las politicas sean practicas y
accesibles para todos los empleados, independientemente de su rol, ubicacién o nivel jerarquico. Se sugiere
que se implementen programas piloto o fases de prueba para evaluar la viabilidad de las politicas antes de una
implementacion a gran escala. Asegurarse que las politicas de bienestar estén alineadas con los valores de la
empresa y que se comuniquen de manera clara a todos los empleados. 3. Promover una Cultura Organizacional
de Bienestar La cultura organizacional es clave para el éxito de los programas de bienestar. Para que las
politicas y programas sean efectivos, deben estar respaldados por una cultura que valore el bienestar integral
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de los empleados. Acciones clave para fomentar la cultura de bienestar: Liderazgo comprometido: Los lideres
deben ser modelos a seguir, promoviendo el equilibrio entre la vida personal y profesional, y demostrando el
compromiso con la salud mental y fisica. Comunicaciones abiertas: Fomentar una comunicacion abierta y
sincera sobre los beneficios y recursos disponibles. Los empleados deben sentir que el bienestar es una
prioridad dentro de la empresa. Reconocimiento y apoyo: Reconocer publicamente los esfuerzos de los
empleados por mantener su bienestar y celebrar los logros en esta area (por ejemplo, una persona que organiza
una caminata grupal o que participa activamente en programas de salud). Como asesorar: Ayuda a definir las
estrategias de comunicacién que permitan crear conciencia sobre los programas de bienestar y las expectativas
culturales de la empresa. Se sugiere que se organice un entrenamiento para los lideres sobre coémo promover el
bienestar de manera auténtica y cémo liderar con empatia. 4. Desarrollar Programas de Flexibilidad Laboral La
flexibilidad laboral se ha convertido en un aspecto esencial para mejorar el bienestar. Esto no solo tiene que ver
con el trabajo remoto, sino también con la flexibilidad para que los empleados gestionen sus horarios de trabajo.
Tipos de flexibilidad laboral: Teletrabajo: Ofrecer opciones para que los empleados trabajen desde casa en
ciertos dias o de forma hibrida. Horarios flexibles: Permitir que los empleados gestionen sus horarios de entrada
y salida segun sus necesidades personales, siempre que se cumplan los objetivos laborales. Trabajo por
objetivos: Evaluar a los empleados por resultados y productividad en lugar de por el tiempo que pasan en la
oficina. Como asesorar: Ayudar a identificar las areas donde la flexibilidad puede ser mas efectiva, como en el
trabajo de oficina frente al trabajo de campo, o para equipos especificos que se beneficien mas del teletrabajo.
Asegurarse de que las politicas de flexibilidad estén bien documentadas y se comuniquen de manera clara para
que todos los empleados comprendan sus derechos y responsabilidades.

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

e Asesorar y promover una cultura organizacional basada en valores éticos, respeto mutuo, trabajo en equipo,
innovacion y reconocimiento del mérito requiere un enfoque estratégico y proactivo. Estos valores no solo deben
ser promovidos desde la alta direccién, sino también integrados de manera coherente en todas las practicas,
politicas y comportamientos de la institucién. 1. Definir Claramente los Valores y Principios Eticos de la
institucién. Antes de promover una cultura organizacional basada en valores, es importante que los valores sean
claros, compartidos y entendidos por todos los miembros de la organizacion. Los valores deben ser formulados
de manera que sean facilmente comprensibles y aplicables en el dia a dia. Pasos clave: Desarrollar una
declaracién de valores: Asegurarse de que la institucion tenga una declaracion de valores que describa
principios clave como la ética, el respeto mutuo, el trabajo en equipo, la innovacién y el reconocimiento del
mérito. Involucrar a la alta direccién: La alta direccion debe ser la primera en comprometerse a vivir estos
valores y promoverlos constantemente. Si los lideres no lideran con el ejemplo, los valores no se internalizaran
de manera efectiva. Asegurar la coherencia: Los valores deben ser consistentes y alineados con la misién y
visién de la institucién. Como asesorar: Ayudar a definir estos valores de manera colaborativa, involucrando a
los empleados de todos los niveles para asegurarse de que la declaracién refleje una visiébn compartida. Se
sugiere que estos valores sean presentados de forma visual en lugares clave de la institucion (pdsters, intranet,
reuniones), de modo que los empleados los vean y los recuerden constantemente. 2. Fomentar el Liderazgo
Etico y Ejemplar Los lideres de la organizacién tienen un papel crucial en la implementacién de una cultura
basada en valores. Es necesario que los lideres no solo promuevan estos valores, sino que los vivan en su
propio comportamiento. Acciones clave: Liderazgo con el ejemplo: Los lideres deben actuar de acuerdo con los
valores éticos de la organizacion, mostrando respeto mutuo, promoviendo el trabajo en equipo, y siendo
innovadores en su enfoque. Transparencia y comunicacién: Promover la comunicacion abierta, honesta y
transparente en todos los niveles. Los lideres deben ser accesibles y dispuestos a escuchar las preocupaciones
de los empleados. COmo asesorar: Se sugiere que se realicen talleres o formaciones para los lideres sobre
como liderar con ética y como promover los valores organizacionales mediante el ejemplo. Se aconseja crear
espacios donde los lideres puedan interactuar de manera informal con los empleados para reforzar la cercania y
la comunicacion directa. 3. Incorporar los Valores en el Proceso de Seleccion. Una forma efectiva de asegurar
que los valores éticos, el respeto mutuo y el trabajo en equipo se integren desde el inicio es incluirlos en el
proceso de seleccion. Acciones clave: Seleccion de candidatos alineados con los valores: Durante la seleccion
de personal, evaluar no solo las habilidades y experiencia, sino también el ajuste cultural del candidato con los
valores organizacionales. Se pueden utilizar entrevistas basadas en competencias o entrevistas situacionales
que muestren como el candidato ha actuado en situaciones éticas o de trabajo en equipo. Cémo asesorar:
Ayudar a disefiar entrevistas y procesos de seleccibn que se centren en identificar la alineacién de los
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candidatos con los valores organizacionales. Se recomienda incorporar casos practicos y ejemplos durante el
reclutamiento para que los nuevos empleados puedan ver cémo se manifiestan los valores en la realidad de la
empresa. 4. Promover el Trabajo en Equipo y la Colaboracién El trabajo en equipo es fundamental para
fomentar una cultura de respeto mutuo e innovacion. La colaboracion debe ser incentivada y reconocida dentro
de la institucién. Acciones clave: Equipos interfuncionales: Fomentar la creacion de equipos multidisciplinarios o
proyectos que involucren a empleados de diferentes areas, secciones, departamentos o unidades para
promover la colaboracién y el intercambio de ideas. Espacios para la interaccién: Crear espacios (fisicos o
virtuales) donde los empleados puedan colaborar de manera informal, como zonas comunes, plataformas de
trabajo colaborativo, o reuniones sociales dentro de la institucién. Metodologias agiles: Implementar métodos de
trabajo &giles que promuevan la colaboracién constante, el feedback continuo y el enfoque en resultados de
equipo. Cémo asesorar: Proponer actividades que refuercen el trabajo en equipo, como talleres de team building
o dinamicas de colaboracién. Se sugiere la creaciéon de sistemas de evaluacién de desempefio que no solo
reconozcan logros individuales, sino también el trabajo conjunto y la colaboracién. 5. Fomentar la Innovacion y
la Creatividad La innovacion debe ser vista como un valor central dentro de la cultura organizacional. Promover
la creatividad y la disposicion al cambio ayuda a la organizacion a mantenerse competitiva y abierta a nuevas
ideas. Acciones clave: Espacios para la creatividad: Establecer tiempos o ambientes especificos donde los
empleados puedan experimentar, proponer nuevas ideas y solucionar problemas sin la presién de las
responsabilidades diarias. Programas de innovacion: Crear programas formales donde los empleados puedan
presentar sus ideas innovadoras y recibir apoyo para desarrollarlas (por ejemplo, hackatones, concursos de
ideas). Tolerancia al error: Se recomienda promover una mentalidad de "fracaso positivo", donde los errores
sean vistos como oportunidades de aprendizaje. COmo asesorar: Ayudar a establecer un sistema que fomente
la participacién activa de los empleados en procesos de innovacién, incentivando sus ideas y recompensando la
creatividad. Se recomiendan politicas que recompensen la iniciativa y la toma de riesgos calculados,
permitiendo que los empleados se sientan comodos al proponer soluciones nuevas.

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

e Asesorar en la elaboracién de procedimientos claros y efectivos para la resolucién de conflictos dentro de una
institucién es esencial para garantizar que los problemas se aborden de manera rapida, justa y equitativa. Una
estrategia bien disefiada para resolver conflictos contribuye a mantener un ambiente laboral armonioso,
aumenta la satisfaccién de los empleados y previene la escalada de problemas. 1. Diagnéstico Inicial del Tipo
de Conflictos Antes de crear un procedimiento, es esencial entender el tipo de conflictos que pueden surgir
dentro de la institucién, ya que los enfoques para resolver conflictos varian segun su naturaleza. Acciones clave:
Identificar los tipos de conflictos comunes dentro de la organizacién (personales, interpersonales, laborales,
estructurales, de comunicacién, entre otros). Revisar los antecedentes de conflictos previos para comprender los
patrones recurrentes y las causas fundamentales. COmo asesorar: Ayudar a realizar una evaluacion preliminar
(encuestas, entrevistas o andlisis de clima laboral) para identificar las fuentes mas comunes de conflicto. Se
sugiere que se clasifiquen los conflictos en diferentes categorias (por ejemplo, conflictos relacionados con el
trabajo en equipo, diferencias jerarquicas, problemas de comunicacion) para poder abordarlos de forma mas
especifica. 2. Definir el Propésito y los Objetivos del Procedimiento El primer paso clave es definir el propoésito
del procedimiento de resolucién de conflictos, que debe ser garantizar un proceso justo, transparente, agil y
equitativo para todas las partes involucradas. Acciones clave: Claridad en los objetivos: Asegurarse de que el
procedimiento tenga como objetivo resolver el conflicto de manera justa, restaurar las relaciones de trabajo y
prevenir futuros conflictos. Prevenir la escalada: El procedimiento debe buscar que los conflictos se resuelvan
rapidamente antes de que se intensifiquen y afecten la productividad o el ambiente de trabajo. Como asesorar:
Se sugiere que se establezca una declaracion clara sobre lo que se espera lograr con el procedimiento de
resolucién de conflictos (ej. soluciones equitativas, preservacion de relaciones laborales, promocion de un
ambiente de respeto). Se propone que se definan los valores que guiaran el proceso, como la imparcialidad, la
confidencialidad y la rapidez. 3. Establecer un Proceso de Resolucién de Conflictos Gradual Un procedimiento
de resolucion de conflictos debe ser progresivo y estructurado, permitiendo que el conflicto se aborde en
diferentes niveles, desde los més informales hasta los méas formales, segun la gravedad del problema. Pasos
clave: Resolucion informal: El primer paso debe ser la resolucién amigable entre las partes involucradas.
Fomentar que los empleados intenten resolver el conflicto directamente (siempre y cuando la situacion lo
permita), de forma respetuosa y con mediacién si es necesario. Mediador informal: En casos de conflictos
menores, se puede asignar un mediador informal (por ejemplo, un compariero de trabajo, supervisor o lider de

Pagina 9 de 20 del informe Final 3685 correspondiente al mes de mayo del 2025 | Sistema de Gestion de Contratacién



equipo) para ayudar a resolver el problema. Intervencion de supervisores o lideres: Si el conflicto persiste, el
siguiente paso seria involucrar a supervisores o responsables de areas para que intervengan y gestionen el
problema de manera estructurada. Este proceso debe ser mas formal y documentado. Escucha activa y
conciliacion: El supervisor o lider debe tener habilidades de mediacién y proporcionar un espacio donde ambas
partes expresen sus preocupaciones. Mediacién formal o intervencion de recursos humanos: En los casos més
complejos o cuando el conflicto no se resuelve en las etapas previas, se puede recurrir a un mediador externo o
profesional del area de recursos humanos para que actie como arbitro imparcial. Reunién estructurada: El
mediador debe seguir una estructura clara para garantizar que ambas partes se sientan escuchadas y que el
proceso sea justo y eficiente. Resolucion y seguimiento: Si el conflicto se resuelve, es importante documentar la
solucién acordada y asegurarse de que ambas partes comprendan y acepten las condiciones. Ademas, debe
haber un seguimiento regular para garantizar que el acuerdo se cumpla. Cémo asesorar: Se sugiere que se
disefie un protocolo paso a paso que permita a los empleados entender claramente en qué momento deben
buscar ayuda externa y cuales son los recursos disponibles. Asegurarse de que se fomente la solucién de los
conflictos en el primer nivel, promoviendo el enfoque proactivo y la comunicacion entre los empleados. 4. Crear
Canales de Comunicacién Abiertos y Confidenciales El acceso a canales de comunicacién confiables y
confidenciales es esencial para que los empleados se sientan cémodos al reportar conflictos y expresar sus
preocupaciones sin temor a represalias. Acciones clave: Lineas de comunicacién abiertas: Deben existir canales
formales como reuniones con recursos humanos, correos electronicos, buzones de sugerencias o una
plataforma interna donde los empleados puedan plantear problemas sin miedo a ser juzgados. Confidencialidad
garantizada: Es crucial que los empleados confien en que cualquier comunicacién relacionada con el conflicto
sera tratada con la mayor confidencialidad y que se protegera su integridad. Politica contra represalias:
Asegurarse de que haya una politica clara que prohiba las represalias por plantear un conflicto, para garantizar
la seguridad emocional de los empleados que reporten problemas. Cémo asesorar: Ayudar a definir y formalizar
los canales de comunicacion confidenciales y asegurarte de que sean accesibles para todos los empleados. Se
sugiere la implementacion de entrenamientos sobre manejo de conflictos para sensibilizar a los empleados
acerca de los recursos disponibles y la importancia de mantener la confidencialidad.

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

e Brindar asesoria en el seguimiento del clima organizacional a través de indicadores clave (KPIs) y ajustar las
estrategias para mejorar continuamente el ambiente laboral es crucial para mantener un entorno saludable y
productivo en la organizacién. 1. Definir los Indicadores Clave del Clima Organizacional El primer paso es
identificar y definir indicadores clave (KPls) que puedan medir de manera precisa y continua el clima
organizacional. Estos indicadores deben estar alineados con los objetivos estratégicos de la empresa y reflejar
aspectos que realmente impacten el bienestar de los empleados. Indicadores clave comunes para medir el clima
organizacional: Satisfaccion general de los empleados: Nivel de satisfaccién con su trabajo, equipo y la
organizacién en general. Compromiso de los empleados: Grado de motivacion y disposicion para contribuir al
éxito de la empresa. Rotacién de empleados: Tasa de rotaciéon voluntaria e involuntaria, que puede indicar
problemas en el ambiente laboral. Ausentismo: NUmero de dias de ausencia o retrasos, que puede ser un reflejo
de descontento o agotamiento. Encuestas de satisfaccion: Resultados de encuestas periddicas sobre diversos
aspectos (como liderazgo, ambiente de trabajo, comunicacion interna). Relaciones interpersonales: Calidad de
las relaciones laborales, trabajo en equipo y comunicacién entre colegas. Percepcion de liderazgo: Evaluacion
sobre la eficacia de los lideres, la justicia de sus decisiones y la relacién con los empleados. Reconocimiento y
recompensas: Grado en el que los empleados sienten que su trabajo es reconocido y recompensado
adecuadamente. Cémo asesorar: Ayudar a la organizacién a seleccionar indicadores que se alineen con su
cultura y objetivos, asegurando que sean especificos, medibles y relevantes. Proporcionar ejemplos practicos de
cémo cada indicador puede ser medido (por ejemplo, a través de encuestas de clima laboral, entrevistas o
revisiéon de datos internos). 2. Establecer un Sistema de Recoleccion de Datos Eficiente Para monitorear el clima
organizacional de manera efectiva, se deben establecer mecanismos para recolectar datos de manera regular y
precisa. Esto incluye encuestas, entrevistas, focus groups, entre otros. Acciones clave: Encuestas periddicas:
Implementar encuestas de clima laboral cada ciertos meses o de manera continua (por ejemplo,
trimestralmente), asegurandose de que sean andénimas para fomentar la honestidad en las respuestas.
Entrevistas individuales o focus groups: Realizar sesiones de retroalimentacion en profundidad para obtener
informacion cualitativa sobre el ambiente laboral. Revisiéon de datos operacionales: Analizar datos internos como
tasas de rotacion, ausentismo, reclamos de empleados, etc. Cémo asesorar: Se sugiere que se utilicen
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plataformas de encuestas digitales que permitan recopilar datos de manera rapida y sencilla. Aconsejar integrar
diferentes fuentes de datos (cualitativos y cuantitativos) para obtener una visibn mas completa del clima
organizacional. 3. Establecer un Marco de Analisis de los Datos Recopilados Una vez que los datos estén
recopilados, es crucial analizarlos adecuadamente para identificar tendencias, patrones y areas de oportunidad.
El andlisis debe ser tanto cualitativo como cuantitativo. Acciones clave: Analisis cuantitativo: Analizar las
respuestas numéricas de las encuestas, como la satisfaccién general, el compromiso o la percepcion del
liderazgo. Esto puede incluir el calculo de promedios, porcentajes de satisfaccién, comparaciones entre
diferentes departamentos o niveles jerarquicos. Andlisis cualitativo: Examinar los comentarios abiertos,
observaciones en entrevistas y grupos de diadlogo para identificar problemas recurrentes, sugerencias y
preocupaciones de los empleados. Cémo asesorar: Ayudar a crear un conjunto de graficos o informes visuales
que resuman de manera clara los resultados clave, permitiendo a los responsables de la toma de decisiones
identificar rapidamente las areas de mejora. Se sugiere realizar un analisis trimestral o anual de los KPIs de
clima laboral para evaluar si las tendencias son positivas, estancadas o en declive. 4. Identificar Areas de
Mejora y Puntos Criticos Basado en los resultados de los indicadores clave, el siguiente paso es identificar
areas especificas que requieren atencién y accion. Esto implica detectar puntos criticos que podrian estar
afectando el ambiente laboral, el compromiso de los empleados o la productividad. Acciones clave: Areas de
descontento: Identificar areas donde la satisfaccién o el compromiso de los empleados son bajos, como la falta
de reconocimiento, problemas de comunicacién o liderazgo deficiente. Desgaste o rotacién alta: Examinar las
causas de la alta rotacion o el ausentismo, ya que esto podria estar relacionado con problemas de clima
organizacional. Desigualdad o conflictos: Detectar si existen problemas relacionados con la falta de equidad,
conflictos interpersonales o tensiones entre equipos. CoOmo asesorar: Se recomienda realizar un andlisis de
causa raiz para entender qué esta detras de los resultados negativos (por ejemplo, si los empleados estan
desmotivados debido a la falta de oportunidades de desarrollo o si hay un mal liderazgo). Ayudar a priorizar las
areas de mejora segun su impacto potencial en la organizacién, sugiriendo intervenciones rapidas para los
problemas mas urgentes y estrategias a largo plazo para los problemas estructurales. 5. Disefiar Estrategias de
Mejora y Planes de Accion Una vez identificadas las &reas de mejora, es fundamental disenar estrategias y
planes de accién especificos para abordarlas y mejorar el clima organizacional. Acciones clave: Intervenciones a
corto plazo: Establecer medidas inmediatas para abordar problemas urgentes, como entrenamientos de
liderazgo, actividades de integracion de equipos, cambios en las politicas de reconocimiento, etc. Planes a largo
plazo: Desarrollar programas de desarrollo profesional, revisiones de politicas de trabajo flexible, mejorar la
comunicacion interna o reformular el estilo de liderazgo. Planificacion de recursos: Aseglrate de que las
estrategias cuenten con los recursos necesarios (tiempo, presupuesto, personal) para implementarse de manera
efectiva. Como asesorar: Ayudar a disefiar programas de intervencidén especificos para cada area identificada
(por ejemplo, capacitacion en gestién del estrés si la salud mental es un area critica).

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

e Se brind6 apoyo en las actividades que el jefe inmediato solicit6.

Se detallan Actividades del mes de marzo a continuacion:

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

o Evaluaciones de desempeno: Autoevaluaciones: El propio empleado reflexiona sobre su trabajo. Evaluaciones
del supervisor: Retroalimentacién directa de los lideres o jefes inmediatos. Evaluaciones 360°: Opiniones de
colegas, subordinados, supervisores y hasta clientes.

¢ Indicadores clave de rendimiento (KPI): Definir métricas especificas segun el rol del empleado, como: Funciones
realizadas u objetivos alcanzados. Tiempo de respuesta a tareas o incidencias. Calidad del trabajo: Errores, re-
trabajos, satisfaccién de la institucion.

o Feedback continuo: Fomentar reuniones 1 a 1 o encuestas de satisfaccion interna para tener retroalimentacion
frecuente.

b) Asesorar en el desarrollo de un plan de accion que incluya areas de mejora especificas, capacitacion
necesaria y recursos de apoyo
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¢ Diagnéstico inicial Analisis del desempefo actual: Usa evaluaciones, feedback y KPIs para identificar areas de
mejora. Identificacién de causas raiz: ;Bajo desempefio por falta de recursos, motivacién, formacién o
problemas personales?

o Definir objetivos claros y medibles Establecer metas especificas para cada empleado, por ejemplo: Mejorar la
productividad en un 20% en 3 meses. Reducir los errores en las actividades en un 15% en 2 meses.

e Plan de accién personalizado Capacitacion y desarrollo: Ofrecer cursos, talleres 0 mentorias. Reasignaciéon de
funciones: A veces ajustar tareas segun habilidades mejora el desemperfio. Feedback continuo: Sesiones 1 a 1
para monitorear avances y ajustar el plan si es necesario.

c) Asesorar en la elaboracion y ejecucion encuestas periddicas para evaluar el ambiente laboral, la
satisfaccion de los empleados, la comunicacion interna, la percepcion de liderazgo, entre otros aspectos
relevantes

o 1. Definir objetivos Primero, aclarar qué desea descubrir: ;Los empleados se sienten valorados? ;Existen
conflictos o tensiones en la Institucion? ¢ Las condiciones de trabajo son adecuadas?

o Elegir las &reas clave Algunos temas importantes a incluir: Comunicacion interna: ¢Se sienten escuchados y
bien informados? Relaciones interpersonales: Cémo valoran la relacion con compaferos y lideres? Cultura
organizacional: ;Se sienten alineados con los valores de la Institucién? Equilibrio vida-trabajo: ¢Perciben una
carga laboral justa? Reconocimiento y motivacion: ¢Se sienten valorados por sus logros? Espacios fisicos y
recursos: ¢ Tienen las herramientas necesarias para trabajar bien?

¢ 3. Redactar las preguntas Usar preguntas claras y variadas, por ejemplo: Preguntas cerradas (escala Likert o
Si/No): Me siento valorado en mi trabajo. (1: Nada de acuerdo ? 5: Totalmente de acuerdo) ;Sientes que
puedes expresar tus ideas sin temor a represalias? (Si/No) Preguntas abiertas: ;Qué cambios propondrias para
mejorar la comunicacion en el MEM? ;Qué aspecto de la cultura organizacional te gustaria reforzar?
Prioridades y sugerencias: ¢Qué tres aspectos consideras clave para mejorar el ambiente laboral? Si pudieras
cambiar algo de tu dia a dia en la Institucién, ¢qué seria?

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 1. Comunicacién deficiente Falta de claridad en los objetivos o expectativas. Canales de comunicaciéon poco
efectivos o inexistentes. Retroalimentacion escasa o poco constructiva. Impacto: Malentendidos, frustracion y
baja coordinacion entre equipos.

e 2. Liderazgo téxico o ausente Jefes autoritarios 0 poco empdticos. Falta de reconocimiento o valoracién del
esfuerzo. No escuchar las necesidades del equipo. Impacto: Desmotivacién, desconfianza y alta rotaciéon de
personal.

o 3. Sobrecarga de trabajo y estrés Tareas excesivas o plazos irreales. Falta de personal o recursos para cumplir
con los objetivos. No respetar el equilibrio entre vida personal y trabajo. Impacto: Agotamiento fisico y
emocional, baja productividad.

e 4. Falta de reconocimiento y crecimiento No valorar los logros o esfuerzos individuales y colectivos. Escasez de
oportunidades de ascenso o desarrollo profesional. Ajustes salariales desmotivantes o inequitativos. Impacto:
Pérdida de motivacion y talento.

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 Programas de actividad fisica: Clases de yoga, pilates o meditacién. Convenios con gimnasios o plataformas de
entrenamiento. Pausas activas o ejercicios de estiramiento durante la jornada laboral.

¢ Nutricion y habitos saludables: Charlas con nutricionistas o talleres de alimentacién consciente. Snacks
saludables en la oficina o vales de comida balanceada. Hidratacion accesible (dispensadores de agua, tés
naturales).

e Prevencion y salud general: Examenes médicos anuales o chequeos preventivos. Vacunacion gratuita (contra la
influenza, por ejemplo). Ergonomia laboral: adaptar los espacios para evitar lesiones (sillas adecuadas,
escritorios ajustables).

e Apoyo psicoldgico y emocional: Acceso a terapia o asesoria psicolégica (presencial o virtual). Linea de ayuda
confidencial para temas de salud mental. Espacios de escucha activa con lideres o recursos humanos.
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o Gestion del estrés: Talleres de mindfulness o técnicas de relajacién. Dias de descanso mental. Politicas de
desconexion digital fuera del horario laboral.

o Fortalecimiento del sentido de pertenencia: Actividades de integracion. Celebracién de logros, cumpleanos o
aniversarios laborales. Espacios de gratitud donde los empleados reconozcan el trabajo de sus compareros.

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

e Respeto mutuo Comunicacién abierta y transparente: Promover espacios seguros para que los empleados
expresen sus ideas sin temor a represalias. Implementar reuniones de retroalimentacion constructiva, enfocadas
en el crecimiento, no en la critica personal. Politicas de inclusion y diversidad: Fomentar la igualdad de
oportunidades sin importar género, etnia, religion o identidad. Realizar capacitaciones sobre diversidad y sesgos
inconscientes para sensibilizar al equipo. Bienestar y limites personales: Respetar los horarios de descanso (sin
mensajes fuera del horario laboral). Ofrecer flexibilidad para equilibrar la vida personal y profesional.

e Trabajo en equipo Colaboracién sin jerarquias: Fomentar la toma de decisiones conjunta, donde todas las voces
sean escuchadas. Usar herramientas colaborativas para facilitar la comunicacién y organizacion de tareas.
Actividades de team building: Organizar dinamicas para fortalecer la confianza y mejorar la relacion entre areas.
Celebrar logros colectivos con eventos especiales o salidas de integracién. Mentoria y aprendizaje continuo:
Crear programas de mentoria donde empleados con mas experiencia guien a los nuevos talentos. Fomentar la
capacitacion grupal para que todos crezcan juntos.

¢ Reconocimiento del mérito Cultura del agradecimiento: Implementar canales de reconocimiento (por ejemplo, un
espacio en la intranet para destacar logros). Incluir momentos de reconocimiento en las reuniones semanales
para destacar los esfuerzos del equipo. Planes de carrera claros: Establecer rutas de crecimiento basadas en
resultados y habilidades, no solo en la antigiedad. Ofrecer ascensos o aumentos salariales cuando los
empleados superen objetivos o aporten mejoras significativas. Incentivos y recompensas: Bonos por
desempeno o vales de bienestar. Dias libres adicionales o premios simbdlicos para quienes destaquen por su
dedicacion o actitud positiva.

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

¢ Detectar y reconocer el conflicto Estar atentos a las sefiales: Cambios en la actitud de los empleados, tensiones
evidentes o disminucion del rendimiento. Fomentar la comunicacion temprana: Invitar a los empleados a
expresar sus inquietudes antes de que el problema escale.

e Fomentar la comunicacién abierta y honesta Crear espacios seguros donde los empleados puedan expresar sus
preocupaciones sin miedo a represalias. Promover la escucha activa y la empatia para que todos se sientan
comprendidos.

o Capacitar en resolucién de conflictos Ofrecer talleres o sesiones sobre gestién de conflictos, inteligencia
emocional y negociacion. Ensefar técnicas como la mediacién o la comunicacion no violenta.

¢ Intervencién temprana Actuar répidamente cuando surge un conflicto para evitar que se agrave. Designar
mediadores o lideres capacitados para intervenir de manera neutral.

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

o Se realizd seguimiento a las actividades anteriormente descritas para poder mejorar el clima organizacional
dentro del MEM.

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

e Se brind6 apoyo y asistencia en las diferentes actividades que el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
designé.

Se detallan Actividades del mes de abril a continuacion:
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a) Brindar asesoria en recolectar informacion relevante sobre el desempefio del empleado, que puede incluir
retroalimentacion de jefatura

o 1. Encuestas de Retroalimentacion: Anénimas: Permiten que los empleados hablen con mas libertad. Preguntas
clave: Usa escalas de 1 a 5 y preguntas abiertas, por ejemplo: “; Qué aspectos de tu trabajo actual te motivan?”
“¢ Qué obstaculos te impiden rendir mejor?” “; Cémo calificarias la gestion de tu jefe?”

e 2. Entrevistas Uno a Uno Permiten profundizar en temas sensibles. Muestra interés genuino en la experiencia
del empleado. Ideal para empleados clave o con mucho tiempo en la institucion.

e 3. Evaluaciones de Desemperio 360° Recogen opiniones de: Jefes 6 Directivos Compafieros Subordinados
Ofrece una visién completa y equilibrada.

e 4. Indicadores Cuantitativos Medir desempefio con datos duros: Productividad Asistencia/puntualidad
Cumplimiento de metas Calidad del trabajo

« 5. Buzén de Sugerencias (fisico o digital) Util para obtener ideas y opiniones espontaneas. Debe ser accesible y
revisado con regularidad.

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

e 1. Area de Mejora: Comunicacién Interna Problemas comunes: Malentendidos, falta de claridad, informacién
tardia. Capacitacién necesaria: Taller de comunicacion efectiva. Manejo de conflictos. Recursos de apoyo:
Guias internas de comunicacion.

« 2. Area de Mejora: Cumplimiento de Objetivos y Gestién del Tiempo Problemas comunes: Falta de planificacion,
baja productividad, estrés. Capacitacién necesaria: Taller de organizacién personal y gestiéon del tiempo.
Recursos de apoyo: Plantillas de planificacién semanal. Supervisién con retroalimentacion constructiva.

e 3. Area de Mejora: Habilidades Técnicas / Puesto Especifico Problemas comunes: Falta de dominio en
herramientas o procesos especificos. Capacitacion necesaria: Cursos técnicos (segun el area: Excel avanzado,
software especializado, redaccion profesional, etc.). Recursos de apoyo: Acceso a plataformas de aprendizaje
como ONSEC. Manuales de organizacion y funciones al igual que de procedimientos claros y actualizados.

e 4. Area de Mejora: Clima y Cultura Organizacional Problemas comunes: Baja moral, poca colaboracion, alto
indice de traslados. Capacitacion necesaria: Talleres sobre trabajo en equipo y empatia. Actividades de
integracion y sentido de pertenencia. Recursos de apoyo: Programa de reconocimiento y recompensas.
Espacios seguros para expresar opiniones y preocupaciones.

c) Asesorar en la elaboracion y ejecucion encuestas periddicas para evaluar el ambiente laboral, la
satisfaccion de los empleados, la comunicacién interna, la percepcion de liderazgo, entre otros aspectos
relevantes

o Definir el Propésito de la Encuesta Antes de redactar preguntas, aclarar qué se quiere conocer: ;Ambiente
laboral general? ;Nivel de satisfaccion con condiciones laborales? ;Percepcion de liderazgo y comunicaciéon?
¢ ldentificar areas de mejora o conflictos ocultos? Esto ayuda a definir los bloques tematicos de la encuesta.

e Ejemplos de Preguntas Clima laboral “;Te sientes comodo/a trabajando con tu equipo?” “;El ambiente es
respetuoso?” Satisfaccion general “; Te sientes valorado por tu trabajo?” “¢ Estas satisfecho con tu salario y
beneficios?” Comunicacion interna “;La informacion importante llega a tiempo?” Liderazgo “;Tu jefe escucha
tus ideas?” “; Tu jefe inspira confianza y respeto?” Oportunidades de crecimiento “; Tienes oportunidades claras
de desarrollo profesional?” Carga laboral y estrés “;Tu carga de trabajo es adecuada?” “;Sientes apoyo en
momentos de alta demanda?”

o Diseno de la encuesta Duracion 6ptima: 10 a 15 minutos. Herramienta recomendada: Google Forms. An6nimo
siempre que sea posible ya que aumenta la honestidad. Para evitar sesgos: No guiar la respuesta, ser neutral.

e Andlisis y Resultados Agrupar resultados por tema y analiza patrones. ldentificar: Puntos fuertes (alta
satisfaccion o percepcion positiva). Areas criticas (bajos puntajes o comentarios repetidos). Usar gréficos
simples para comunicar resultados.

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
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o 1. Diagnosticar la situacién actual Se aplican encuestas de clima laboral de manera periédica y anénima. Se
realizan entrevistas o reuniones con colaboradores representativos de diferentes areas. Se observan patrones
de ausentismo, rotacién y productividad para identificar sefiales de alerta.

e 2. Escuchar activamente a los colaboradores Se habilita un canal de comunicacidén seguro y abierto (puede ser
fisico o digital) para sugerencias y quejas. Se fomenta una cultura de confianza, donde las personas se sientan
escuchadas sin temor a represalias. Se realizan reuniones regulares de retroalimentacion, tanto grupales como
individuales.

e 3. Actuar sobre los hallazgos Se clasifican los puntos criticos detectados (ej. liderazgo deficiente, mala
comunicacion, falta de reconocimiento). Se elabora un plan de mejora por &reas, asignando responsables y
plazos de seguimiento. Se comunican claramente las acciones tomadas, reforzando la transparencia
institucional.

e 4. Fortalecer el liderazgo positivo Se capacita a los jefes y directivos en inteligencia emocional, manejo de
equipos y liderazgo empatico. Se evalta el desempero de los jefes o directivos desde la perspectiva de sus
equipos. Se promueve un liderazgo cercano y accesible que impulse el desarrollo individual y grupal.

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

o 1. Diagnosticar las necesidades del personal Se aplican encuestas de bienestar para identificar niveles de
estrés, motivacion y balance vida-trabajo. Se analizan indicadores internos como ausentismo, rotacion, y
solicitudes médicas asociadas al estrés. Se realizan entrevistas y reuniones para conocer las expectativas y
preferencias del personal.

e 2. Promover la flexibilidad laboral Se establecen politicas claras de teletrabajo, segun el tipo de funciones. Se
flexibilizan horarios en la medida de lo posible, promoviendo la autogestién responsable del tiempo. Se capacita
a jefes para gestionar equipos a distancia, con foco en resultados y confianza.

¢ 3. Implementar programas de salud mental Se ofrece acceso a atencion psicoldgica profesional, de forma
presencial o en linea. Se difunden campafas internas de concientizacién sobre salud mental y autocuidado. Se
organizan talleres sobre manejo del estrés, mindfulness, inteligencia emocional y resiliencia laboral. Se capacita
al personal directivo y mandos medios para detectar sefiales de alarma y canalizar adecuadamente.

e 4. Fomentar la actividad fisica y habitos saludables Se facilita el acceso a clases grupales (yoga, baile,
estiramientos, pausas activas). Se organizan desafios saludables como caminatas, retos de hidratacién o
alimentacioén consciente. Se habilitan espacios fisicos o virtuales para promover el movimiento y el bienestar
corporal.

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

o 1. Definir los valores organizacionales de forma participativa Se convoca a directivos y colaboradores clave para
reflexionar sobre los valores que deben guiar la conducta institucional. Se formalizan los valores centrales (como
ética, respeto, colaboracion, excelencia y mérito) en un Cédigo de Etica o Cultura. Se difunden estos valores a
través de todos los niveles jerarquicos y se alinean con la visiéon y mision institucional.

e 2. Fomentar el respeto mutuo y la convivencia positiva Se promueven normas claras de convivencia y respeto,
con cero tolerancia hacia la discriminacién, el acoso o el maltrato. Se implementan campanas internas sobre
inclusion, empatia y comunicacién no violenta. Se capacita al personal en habilidades blandas, como escucha
activa, resolucién de conflictos y trabajo colaborativo.

¢ 3. Impulsar el trabajo en equipo como valor central Se disefian espacios y dindmicas de trabajo colaborativo,
con proyectos compartidos e interdepartamentales. Se reconoce publicamente el trabajo grupal bien realizado,
no solo los logros individuales. Se evalta el desempefio no solo por resultados técnicos, sino también por el
aporte al equipo y la convivencia.

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

o 1. Establecer principios rectores Se define un enfoque basado en imparcialidad, confidencialidad, respeto y

prontitud. Se incorpora el principio de escucha activa y solucién constructiva como base del procedimiento. Se
alinea el procedimiento con la normativa interna y con leyes laborales vigentes. 2. Capacitar al personal y
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lideres en resolucion de conflictos Se realizan talleres sobre comunicacién asertiva, gestion de emociones y
mediacion. Se forma a lideres y mandos medios en cédmo actuar ante conflictos en sus equipos. Se distribuyen
guias practicas o protocolos accesibles para todos los empleados. 3. Incorporar el procedimiento a la cultura
organizacional Se incluye el proceso de resolucion de conflictos en el reglamento interno y en la induccién de
nuevos empleados. Se comunica de manera clara y periddica la existencia y utilidad del procedimiento. Se
fomenta una cultura preventiva, donde el conflicto se vea como una oportunidad de mejora.

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

¢ 1. Implementar mecanismos de medicién periddica Se aplican encuestas de clima organizacional de manera
semestral o anual, incluyendo temas como comunicacioén, liderazgo, ambiente, carga laboral y motivacién. Se
realizan sondeos cortos (pulsos) mensuales o bimestrales para monitorear tendencias y cambios. Se
complementan los datos con reuniones, entrevistas individuales y buzones de sugerencias.

o 2. Establecer indicadores clave del clima Se definen indicadores medibles, como: Nivel de satisfacciéon general.
Percepcion del liderazgo. Sentimiento de pertenencia. Grado de estrés laboral. Relacion con compareros. Se
establecen rangos de alerta, para detectar desviaciones que requieran intervencion.

e 3. Analizar los resultados y detectar patrones Se revisan los datos desagregados por departamentos o areas,
para identificar focos criticos o fortalezas especificas. Se buscan correlaciones entre el clima y otros indicadores
organizacionales, como ausentismo, rotacion o productividad. Se generan informes claros y visuales para
facilitar la comprensién por parte de lideres y equipos.

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

e Se brind6 apoyo en todas las actividades que el jefe inmediato requirié, desde asistencia personalizada hasta
encomiendas y seguimiento de actividades de otras &reas.

Se detallan Actividades del mes de mayo a continuacion:

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

o 1. Definir los objetivos de la evaluacion orientada al drea de comunicacion social. Antes de recolectar
informacion, es crucial determinar: ;Qué aspectos del desempefio se quieren evaluar? ;Qué metas y funciones
especificas tiene el empleado en el area de comunicacién social? Ejemplos de objetivos: Medir la efectividad en
la redaccion de comunicados. Evaluar la capacidad para gestionar redes sociales. Analizar el impacto de
campafias de comunicacién interna y externa.

o 2. Establecer criterios e indicadores de desempefio. Se desarrollan indicadores claros y medibles, alineados con
el rol del empleado. Algunos indicadores pueden incluir: Area de evaluacion - Indicador especifico Redaccion y
contenido - Claridad, precisién, tono adecuado Gestion de redes sociales - Frecuencia de publicaciones,
interaccién Comunicacioén interna - Calidad de boletines, coordinacion con equipos Imagen institucional -
Coherencia del mensaje, manejo de crisis Creatividad y proactividad - Propuestas innovadoras, campanas
exitosas

e 3. Métodos de recoleccién de informacién. Utilizar una combinacion de métodos para obtener una vision
completa: Observacion directa: Ver cdmo realiza sus tareas en tiempo real. Revision documental: Analizar
productos comunicativos (comunicados, campanas, informes). Encuestas o formularios: Para recoger
retroalimentaciéon de compareros, jefes y publico objetivo. Entrevistas: Con el propio colaborador o con otros
actores clave. Indicadores de desempefio digital: Métricas en redes sociales, trafico web, etc.

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

o 1. Diagnosticar areas de mejora especificas. El primer paso es identificar con claridad las areas que requieren

fortalecimiento. Para ello, el necesario: Analizar los resultados de evaluaciones previas del desempeno.
Detectar deficiencias recurrentes en la produccion y difusién de mensajes. Clasificar las dreas de mejora en
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funciéon de su impacto (alta, media, baja). Ejemplos de areas comunes de mejora: Redaccién estratégica de
contenidos institucionales. Manejo de redes sociales con enfoque profesional. Comunicacion de crisis.
Relacionamiento con medios y publicos clave.

o 2. |dentificar necesidades de capacitacion. Con base en las brechas detectadas, es necesario: Evaluar las
competencias actuales del personal. Determinar los conocimientos y habilidades que deben fortalecerse.
Sugerir programas de capacitacion adecuados. Opciones de capacitacion: Talleres de redaccion institucional.
Cursos de marketing digital y redes sociales. Seminarios sobre comunicacién estratégica y reputacion.
Formacién en manejo de crisis comunicacional.

¢ 3. Proponer acciones concretas. Con toda la informacion reunida, es necesario: Disefiar un plan de accion
detallado. Incluir actividades especificas, responsables, plazos y recursos asignados. Establecer indicadores
para evaluar el cumplimiento. Ejemplo de accién: "Capacitar al equipo de comunicacién en redaccion persuasiva
mediante un taller de 12 horas, facilitado por un experto externo, a realizarse en la tercera semana de junio."

c) Asesorar en la elaboracion y ejecucion encuestas peridodicas para evaluar el ambiente laboral, la
satisfaccion de los empleados, la comunicacidn interna, la percepcion de liderazgo, entre otros aspectos
relevantes

o 1. Diagnosticar necesidades de informacion, Es necesario: Identificar los aspectos clave que deben medirse en
relacion con el clima laboral y la comunicacion interna. Definir los objetivos de la encuesta, alineandolos con las
metas del area de comunicacion social. Determinar los publicos internos que deben participar (por ejemplo,
administrativos, operativos, directivos).

e 2. Planificar la ejecucion. Para aplicar las encuestas con eficacia, es necesario: Establecer una periodicidad
(trimestral, semestral o anual). Seleccionar los canales de aplicaciéon (correo institucional, formularios online,
entrevistas presenciales). Definir un cronograma de ejecucion con fechas limite claras.

o 3. Para asegurar una alta tasa de respuesta, se debe: Disefiar mensajes motivadores y claros para invitar a
participar. Coordinar con el equipo de comunicacion social la difusion interna. Garantizar la confidencialidad de
las respuestas para generar confianza.

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

¢ 1. Recopilar y organizar los datos Reunir los resultados obtenidos a través de encuestas, entrevistas o grupos
focales. Clasificar la informacién segun bloques tematicos (relaciones laborales, liderazgo, comunicacién,
motivacion, etc.). Utilizar herramientas gréficas y estadisticas para facilitar la visualizacién de los datos.

e 2. Enfocar el andlisis en la comunicacién interna Evaluar como se perciben los canales, la frecuencia y la
claridad de la comunicacion institucional. Detectar posibles fallas en la transmision de informacién entre niveles
jerarquicos. Examinar el nivel de participaciéon y escucha activa dentro del equipo de comunicacién social.

e 3. Comunicar los resultados de manera efectiva Elaborar un informe claro, objetivo y visualmente comprensible
para los tomadores de decisiones. Presentar los hallazgos al equipo de comunicacion social de forma
constructiva. Generar un espacio para debatir las conclusiones y validar la interpretacién de los datos con los
propios empleados.

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

o 1. Diagnosticar las necesidades del equipo Realizar un diagnostico del estado actual del bienestar fisico y
emocional en el equipo de comunicacion social. Recoger informacién mediante encuestas, entrevistas o grupos
focales. Identificar factores de riesgo como estrés laboral, exceso de carga, jornadas extensas o falta de
reconocimiento.

o 2. Disefar politicas de bienestar Elaborar politicas que favorezcan la flexibilidad laboral, como teletrabajo,
horarios escalonados o jornadas reducidas. Incluir protocolos para la prevencion y el manejo del agotamiento
emocional y el estrés. Formular politicas inclusivas, accesibles y sostenibles a largo plazo

e 3. Sensibilizar y comunicar Disenar una estrategia de comunicacién interna que motive la participaciéon en los
programas. Utilizar el propio equipo de comunicacién social para difundir mensajes de bienestar de manera
creativa. Fomentar una cultura organizacional basada en el cuidado mutuo, el respeto y la salud integral.
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f) Asesorar y promover una cultura organizacional basada en valores éticos, respeto mutuo, trabajo en
equipo, innovacioén y reconocimiento del mérito

o 1. Diagnosticar la cultura organizacional actual Analizar las practicas, comportamientos y actitudes
predominantes dentro del equipo de comunicacion social. Recoger percepciones mediante entrevistas,
encuestas o grupos focales. Identificar brechas entre los valores declarados y los valores practicados en el dia a
dia.

o 2. Definir los valores organizacionales clave Establecer, junto con el equipo directivo y de comunicacién, los
valores fundamentales a promover: ética, respeto, colaboracion, innovacién y mérito. Adaptar estos valores al
contexto y misién del drea de comunicacion social. Alinear los valores con la identidad institucional y con las
competencias del rol comunicacional.

e 3. Incorporar los valores en la comunicacion interna Disefiar campafas internas que transmitan de forma clara y
creativa los valores deseados. Elaborar mensajes, piezas gréficas, videos y contenidos digitales que promuevan
una conducta alineada con dichos valores. Utilizar canales formales e informales para reforzar constantemente
los mensajes.

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

« 1. Diagnosticar la existencia y tipos de conflictos Identificar los conflictos mas comunes dentro del equipo de
comunicacion social (malentendidos, sobrecarga laboral, falta de reconocimiento, diferencias de criterio).
Analizar las causas recurrentes y su impacto en la dindmica del equipo y la productividad. Recoger informacién
mediante encuestas internas, entrevistas confidenciales o grupos focales.

o 2. Definir los objetivos del procedimiento Establecer la necesidad de contar con un mecanismo que garantice
imparcialidad, agilidad y confidencialidad. Asegurar que el procedimiento respalde una cultura organizacional
basada en el respeto, la equidad y la comunicacién abierta. Vincular el proceso a los valores institucionales y a
la naturaleza colaborativa del area de comunicacion.

e 3. Promover un enfoque comunicacional Fomentar el uso del dialogo como herramienta principal para resolver
conflictos. Incluir técnicas de comunicacion asertiva, escucha activa y mediacion en el proceso. Asegurar que
todos los integrantes del equipo de comunicacién se sientan con la libertad y respaldo para expresar sus
preocupaciones.

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

o 1. Establecer indicadores clave de clima organizacional Definir indicadores especificos que permitan medir el
ambiente laboral dentro del equipo de comunicacion social. Incluir variables como: Nivel de satisfaccion laboral
Percepcion de reconocimiento y valoracion Calidad de la comunicacion interna Grado de colaboracién y trabajo
en equipo Confianza en el liderazgo Manejo del estrés y carga laboral Asegurar que los indicadores sean
medibles, comparables y alineados con los objetivos estratégicos del area.

e 2. Recoger y analizar datos de forma sistematica Aplicar las mediciones de forma semestral o anual, segun la
dinamica del equipo. Procesar los resultados mediante herramientas graficas y estadisticas para facilitar la
interpretacion. Identificar patrones, puntos criticos y mejoras en relacién con mediciones anteriores.

« 3. Fomentar la mejora continua Promover una cultura organizacional orientada al aprendizaje, la escucha activa
y la participacién. Involucrar al equipo de comunicacién social en la construccién colectiva de un ambiente
laboral saludable. Integrar el seguimiento del clima organizacional como una practica habitual dentro de la
gestion del area.

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

¢ Durante el transcurso del presente mes, se ha prestado colaboracion activa en diversas tareas orientadas al
fortalecimiento de los procesos comunicacionales e institucionales. En primer lugar, se brind6 apoyo en la
cobertura y documentacion de eventos relacionados con procesos de licitacion, contribuyendo a garantizar una
adecuada visibilidad y registro de dichas actividades conforme a los lineamientos establecidos. Asimismo, se
participé en la ejecucion de distintas acciones internas organizadas por la institucion, aportando en aspectos
logisticos, operativos y comunicativos, segun lo requerido. De igual forma, se colabor6 en la actualizacién de los
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contenidos y secciones de la pagina web institucional, velando por la precisién, claridad y oportunidad de la
informacion publicada. En paralelo, se desarroll6 contenido destinado a las redes sociales oficiales de la
entidad, con el propésito de fortalecer la presencia digital y la proyeccién institucional hacia la ciudadania y el
publico de interés. Cabe destacar que, ademas de las funciones mencionadas, se dio cumplimiento puntual y
responsable a todas las tareas y requerimientos asignados por el jefe inmediato, actuando con disposicion,
compromiso y alineacién a los objetivos del area de comunicacién social y de la institucién en general.
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FINIQUITO

Otorgado por:

Emilio Josué Morales Santos

A favor de:

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Por este medio exonero al MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS de
cualquier reclamacién derivada del Contrato Administrativo nimero MEM-
184-2025 de dos de Enero de dos mil veinticinco (02/01/2025), de
prestacion de SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES EN
GENERAL, suscrito entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona,
en virtud de haberse cumplido en su totalidad con los términos y
condiciones establecidas en cada una de las clausulas del referido
contrato; renunciando al ejercicio de cualquier accion de caracter
administrativo, contencioso, civil, mercantil, laboral u otra que pudiera
corresponderme, manifestando que no existe pago alguno pendiente de
ser cancelado, liberando de responsabilidades al MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS contra quienes no tengo reclamacién alguna de
caracter econdmico o legal que ejercer; por lo que de forma expresa y
voluntaria otorgo el presente FINIQUITO a favor del MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS.

Y para los usos legales que al interesado convengan, extiendo y firmo el

presente en la ciudad de Guatemala, el 14 de Mayo de 2025.
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Factura Pequeino Contribuyente

EMILIO JOSE, MORALES LOPEZ
Nit Emisor: 110492277
EMILIO

4 AVENIDA SULTANITA 3 0-44 COLONIA SULTANITA 3 COL
SULTANITA 3, 4TA CALLE LOTE 44, SANTA LUCIA COTZ, zona 0,
Santa Lucia Cotzumalguapa, ESCUINTLA

NIT Receptor: 3377938
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

NUMERO DE AUTORIZACION:
E3E1013C-E6FD-4A7E-AA91-E841AEB9DC79
Serie: E3E1013C Numero de DTE: 3875359358
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-may-2025 09:35:45
Fecha y hora de certificacion: 05-may-2025 09:35:45

Direccién comprador: DIAGONAL 17, 29-78 ZONA 11, LAS CHARCAS Moneda: GTQ
#No B/S Cantidad Descripcion P. Unitario con Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
IVA (Q) Descuentos(Q)
1 Servicio 1 Por Servicios Técnicos 10,000.00 0.00 0.00 10,000.00
prestados al Ministerio de
Energia y Minas, en la
Direccion General
Administrativa, del
(01/05/2025) al (31/05/2025)
segun contrato nimero MEM-
247-2025
TOTALES: 0.00 0.00 10,000.00
* No genera derecho a crédito fiscal
Datos del certificador
Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
. , Firmado
Emilio José digitalmente por Gi |
Morales Emilio José 3 5 lancar
Morales Lépez Vided s o o Melini
7 o L
Fecha: 2025.05.05
Lopez Ruano

09:39:45 -06'00'

"Contribuyendo por el pais que todos queremos"



