Ingeniern -

Edwin Aroldo Rojas Domingo
Viceministra de Desamollo Sostenible
Ministero de Enargia y Minas

Su Despacho -

Respetable Viceministro:

Guatemata, 28 de febrero de 2019

Por este medio me dirjo a usted con el propésito de dar cumplimiente a |a Glausula Octava def
Contraio Nimero AC-59-2019, celebrado entre el DESPACHO SUPERIOR dsl Ministeric de
Energia y Minas y mi persena para |a prestacion de servicios PROFESIONALES bajo el renglon
029, me-permito presentar ef Informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo-def 06
al 28 de febrerc de 2018,

Se detallan Actividades a continuacion:

1. Término de referencia
Asesoriz en ia elaboracion de sxpedientes en el Sistema SiARH.

Asesoria en la revision del procese de convocatona, conformacion de
gxpedientes y ponderacidn segln ef Manual de Gestion de Empleo, de los
sijuientes procesos:
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2. Término de referencia

Asesoria en acelones de persuﬁa_l ante la ONSEC.

Apoyo en proyecciones presupuestanias para la asignacion y establecimiento de
Cuota Financiera del Grupo de Gasto 000 -Servicis Personales-", Renglén 011
“Personaf Permanente” y 028 *Otras Remuneraciones de Personal Temparal™

Apoya en la revision de Acuerdos Minisieriales para la toma de posesign de
candidaios elegibles de convocatorias internas o externas realizadas en la
Unidad de Recursos Humanos vy cuadres de movimientos de personal en e
renglon 011 [altas y bajas) para su presentacin en la Oficina Nacional de
Servicio Cwil ~ONSEC-.

Apoyo en la elaboracion de pronunciamiento el Ministeria ane reguerimientos
de la Unidad de Asesoria Juridica de la ONSEC, referente a traslades de
personal, presentacian de renuncia par jubilacion ante et incumpliende de
whligaciones ded servidor pablics, gntre offos.

Apoyo en la elaboracion de procedimients de traslados de personal para el
cumpdimiento de recomendacionss de [a Conlraloria General de Cuentas, segun
o esiablecido on la Ley de Servicio Civil y su Reglamento y Pacto Colestive de
Trabajn.

Asesoramierta en la EI'EECIOI'I de puestos de la Unidad de Plamfcamon
Ambiental, Fiscalizacion y Direccion General de Mineria.

Asesoria en la revigion de controles nominales det Grupe D0 y verificacion de
actualizackn de los datos del personal segun b estabkstida en Ley {unificacidn
fle controles de Documentos de ldentificacion Personal -DPI-)

Apoya en la revisién de e;pedientes de compiements personal de los servidares
plblics que cumplieron el periodo de prueba establecido en las normativas

legales.

Asesorarmientc de nombramientos inderinos de personal ¢ delegacion de
funciones a los Jefes de Unidades o Directores Generales del Ministerio.




s+  Apoyo en el seguimien'to y verificacion de actualizacion de datos del personal
baje ef rengion 011 y 022 en e Sistema informatioe de ﬁ'\dl‘l‘llﬂlﬁﬁ‘é‘ﬂlﬂ}r‘l de
Recursas Humanns =5IARH-

" 3. Término de referencia _
Asesoria on ordenamiento de puestos de persanai 011.

» Asesoria en acciones de personal para realizacion de traslados presupuestarios
de los puestos nominales a |a ubicacién geografica y controles donde se

encyentran funcionalimante laborando.

Atentameante,

Jefé Umdad de Recurso Fittra
Ministerio de Energia y Minas

Apmhada




