
Guaiemala, 30 de noviembre de 2018

mgenlero

Edwif Aroldo Rojas Domingo

Viceminisiro de Desarrollo Sostenible

l\4inisterio de Energia y iVinas

Su Despacho

Respeiable Viceministro:

Por este medio me diijo a usted con el propósiio de dar cumplimiento a la Cláusula Octava dei

Contrato Número AC-69'2018, celebrado entre el DESPACHo SUPERIOR del Ministerio de

Energía y Minas y mi persona para la presiación de servicios PRoFESIoNALES bajo el renglÓn

029, me permiio presentar el tnforme Mensual de actividades desaÍolladas en el peíodo del 01

al 30 de noviembre de 2018.

Se detallan Actividades a cont¡nuación:

1. Término de referencia

Asesoría en la elaboración de expedientes en el Sistema SiARH

. Asesoria en la revisión deL proceso de convocatoria, evaluación de expedientes

y ponderación según el l\y'anual de Gestión del Empleado de oNSEC, de los

srguÉnles plocesos'

2. Térm¡no de referencia

Asesoría en la elaboración de procesos de reclutamiento y selección de personal

en el Sistema S¡ARH.

. Apoyo en la revisión de actas de selección de personal para publicación de

procesos mncluidos en estado desieriode los siguientes procesos:

Asesor Prolesional Especiaiizado

Dirccción Generai d€Asesor Profesional Especializado



SELECPER-062-2018

SELECPER 064-2018 Tf¿bajador Especializado ll

SELEC PER-065-201 8

Trabajador Especializado llSELECPER 066 2018

. Apoyo en revisión de expediente, su conformación y curnplimiento de requis¡tos

solicitados por ia Unidad de Recursos Humanos, pam el Director Técnico ll,

especialidad Defecho; así también, ,apoyo en a elaboración, fevisión y

pubiicacióÍr del proceso en el SIARH, para la adjudicación del mismo.

Térm¡no de referencia

Asesoría en acciones de personal ante la oNsEC.

. Asesofía en temas de acciones de personal de la Unidad de Recursos

Humanos, informes de evaluación de bonos asignados al lllinisierio y sus

proyecclones y confomadón de Unidades Ejecutoras.

. Apoyo en e seguimienio de expedienies para el proceso de contratación bajo e

renglón 029

. Asesoria en los pfocesos disciplinarios de persona bajo el renglón 011, según lo

establecido en Ia Ley de Servicio Civil y su Reglanrenio y Pacio Colectivo de

Trabajo

. Apoyo en a revislón de Acuedos Ministeriales pafa el nombramienio, remoción

o nombfamiento de cor¡isones o juntas de trabajos de iemas relacionados ai

IVlin isterio

Apoyo en la rcvisión de expedientes soliciiados por a Contraloria Generai de

Cuentas, en cumplimienlo a Jas nomativas legales y datos que obfan en e

archivo de la Unidad de Recursos Humanos.

Apoyo en proyecciones pfesupuestanas para la asignación y establecimiento de

cuota Financiera del Grupo de Gasto 000 -Servicios Personales-" Renglón 01 1

"Personal Permanenie" y 029 "otras Remuneraciones de Personal Ternpofai"

. Apoyo en la revisión de cuadros de movimientos de personal en el fenglón 011

(altas y bajas) para su presentación en la oficina Naciona de Servicio Civil -
0NsEc..



Asesoría y seguimiento ante el pfonunciamiento del Sindicato de Trabajadores y

Trabajadoras del l\linisterio de Eneryia y [,4inas anle cas0s preseniados en la

Unidad de Recursos Humanos y las Direcciones involucradas en los temas de

su comoelencia.

Asesoría en pfocesos administratlvos, en cumplimiento a lo establecido por la

Ley de Servicio Civii y su reglamento y Pacio Colectivo de Condicones de

Trabajo del l\¡inisieio de Ene$ia y l\¡inas.

4. Término de referencia

Asesoría én ordenamiento de puestos de personal 01'1.

Apoyo en el seguimlento del pfoceso de reclasifcación del puesto Profesional lll

(5030), especialidad: Evaluador de proyecios al puesio Asesor Profesional

Especiallzado lll. especlaiidad: Evaiuador de proyeclos, perteneciente a la

Dirección Generai de Energia. Asl mjsmo ei seguimiento en a Unidad de

Administración Financiera y Unidad de Planiicación y [,4odernización

Institucional. /

Aientamente,
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