Guatemala, 30 de noviembre de 2018

Ingeniero

Edwin Aroldo Rojas Domingo
Viceministro de Desarrollo Sostenible
Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Respetable Viceministro:

Por este medio me dirijo a usted con el proposito de dar cumplimiento a la Cléausula Octava del
Contrato Nimero AC-69-2018, celebrado entre el DESPACHO SUPERIOR del Ministerio de
Energia y Minas y mi persona para la prestacion de servicios PROFESIONALES bajo el renglon
029, me permito presentar el Informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01
al 30 de noviembre de 2018.

Se detallan Actividades a continuacion:

1. Término de referencia
Asesoria en la elaboracion de expedientes en el Sistema SIARH.

o Asesoria en la revision del proceso de convocatoria, evaluacion de expedientes
y ponderacion segtin el Manual de Gestion del Empleado de ONSEC, de los
siguientes procesos. S Ty g
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2. Término de referencia
Asesoria en la elaboracion de procesos de reclutamiento y seleccién de personal
en el Sistema SiARH.

o Apoyo en la revision de actas de seleccion de personal para publicacion de
procesos concluidos en estado desiertode los siguientes procesos:




1 SELECPER-062-2018 5535 Tecnico |

2 - SELECPER-064-2018 5548 Trabajador Especializado Il
' 3 SELECPER-065-2018 5555 Oficinista Il
| A SELECPER-066-2018 5621 Trabajador Especializado Il

Apayo en revision de expediente, su conformacion y cumplimiento de requisitos
solicitados por la Unidad de Recursos Humanos, para el Director Técnico I,
especialidad Derecho; as| también, apoyo en la elaboracion, revision y
publicacion del proceso en el SIARH, para la adjudicacion del mismo.

Término de referencia

Asesoria en acciones de personal ante la ONSEC.

Asesoria en temas de acciones de personal de la Unidad de Recursos
Humanos, informes de evaluacion de bones asignados al Ministerio y sus
proyecciones y conformacién de Unidades Ejecutoras.

Apoyo en el seguimiento de expedientes paré el proceso de contratacion bajo el
renglon 029, '

Asesoria en los procesos disciplinarios de personal bajo el renglon 011, segin lo
establecido en la Ley de Servicio Civil y su Reglamento y Pacto Colectivo de
Trabajo.

Apoyo en la revisién de Acuerdos Ministeriales para el nombramiento, remocion

o nombramiento de comisiones o juntas de trabajos de temas relacionados al
Ministerio.

Apoyo en la revision de expedientes solicitados por la Contraloria General de
Cuentas, en cumplimiento a las normativas legales y datos que obran en el
archivo de la Unidad de Recursos Humanos.

Apoyo en proyecciones presupuestarias para la asignacion y establecimiento de
Cuota Financiera del Grupo de Gasto 000 -Servicios Personales-", Renglon 011
“Personal Permanente” y 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

Apoyo en la revision de cuadros de movimientos de personal en el renglon 011
(altas y bajas) para su presentacion en la Oficina Nacional de Servicio Civil -
ONSEC-. '




o Asesoria y seguimiento ante el pronunciamiento del Sindicato de Trabajadores y
Trabajadoras del Ministerio de Energia y Minas ante casos presentados en la
Unidad de Recursos Humanos y las Direcciones involucradas en los temas de
su competencia.

e Asesoria en procesos administrativos, en cumplimiento a lo establecido por la
Ley de Servicio Civil y su reglamento y Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo del Ministerio de Energia y Minas.

4. Término de referencia
Asesoria en ordenamiento de puestos de personal 011.

e Apoyo en el seguimiento del proceso de reclasificacion del puesto Profesional |l
(5030), especialidad: Evaluador de proyectos al puesto Asesor Profesional
Especializado I, especialidad: Evaluador de proyectos, perteneciente a la
Direccion General de Energia. Asi mismo el seguimiento en la Unidad de
Administracion  Financiera y Unidad de Planificacion y Modernizacion

=,

Institucional.

Atentamente,
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Aprobado




