Ingeniera

Edwin Araldo Rojas Domingo
Viceministro de Desarrolio Sostenible -
Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Respetable Viceministro: -~

Guatemala, 30 de abril de 2019

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiente a la Clausula Octava del
Contrato Namearo AC-SB@ME; celebrado entre el DESPACHO SUPERIOR del Ministerio de
Energia y Minas y mi persona para |a prestaci:‘:pde servicios PROFESIONALES h/ajr::u el renglon
029, me permito presentar el Informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01
al 30 de abril de 2019,

Se detallan Actividades a continuacién:

1. Término de referencia
Asesoria en |a elaboracion de expedientes en el Sistema SiARH.

« Apoyo en la revision de reguisiciones de personal, tomando en consideracion la
normativa legal establecida por la ONSEC (Manual d= Gestion de Empleo) y
Manuales de funciones aprobados de las direcciones solicitantes de puestos
vacantes.

» Asesoria en larevision del proceso de convocatoria, conformacion de expedientes
y ponderacion segun el Manual de Gestion de Empleo, de los siguientes procesos:
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2, Término de referencia
Asesoria en la elaboracion de procesos de reclutamiento y seleccion de personal en el
Sistema SIARH,

Asescria en la evaluacion de expediente para el proceso de adjudicacion de
puesto exento de la Direccion General de Mineria, correspondiente al
Departamento Administrativo Financiero.

Asescria en la elaboracion de tablas de conversion, anélisis legal y normativa
administrativa para la emision del Acuerdo Gubemativo, tomando en
consideracion el Pacto Colectivo de Trabajo.

3. Término de referencia
Asesoria en acciones de personal ante la ONSEC.

Apoyo en proyecciones presupuestarias para la asignacién y establecimiento de
Cuota Financiera del Grupo de Gasto 000 —Servicios Personales-", Renglan 011
*Personal Permanente” y 028 "Otras Remuneraciones da Personal Temporal®.

Apoyo en la revision de Acuerdos Ministeriales para la toma de posesion de
candidatos elegibles de convocatorias intemas o externas realizadas en la Unidad
de Recursos Humanos y cuadros de movimientos de persanal en el renglan 011
(altas v bajas) para su presentacién en la Oficina Nacional de Servicio Civil -
ONSEC-.

Apoyo en la revisién de resoluciones para la aprobacién yo recision de contralos,
tomando en consideracian el expedients conformade por el contratista.

Asesoria en la elaboracion del expediente de bono (nico para el persanal (11 del
Ministerio, tomando en consideracién la proyeccion presupuestaria, la situacion
actual y propuesta de los colaboradores y conformacién del archivo final.

Asesoria en procesos administrativo segin Ley de Servicio Civil, Pacto Colectivo
de Trabajo y ofras normativas vigentes, para su aplicacidn en los casos que
correspendan.




= Asesoria en revision de expedientes y respuestas a solicitudes realizadas por las
diferentes dependencias del Ministerio.

» Asesoria en |a evaluacion de expedientes para la conformacion de comisiones de
diferentes tematicas, necesarias para su nombramiento.

e Apoyo en la revision de expedientes de complemento personal de los servidores
plblicos que cumplieron el periodo de prueba establecido en las normativas
legales.

* Asesoria en la revision de documentacion soliciteda por el Congreso de la
Replblica y Contraloria General de Cuenlas, segin archivos intermnos de la
Unidad.

Atenfamente,

Lprobado

Ministeria de Energia’y Minas




