INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES \

Guatemala, 31 de agosto de 2019

Ingeniero

Edwin Aroldo Rojas Domingo
Vicermimstro de Desarrollo Sostenible
Ministerio de Energia y Minas *

Su Despacho

Respetable Sefior Viceministro:

Por este medio me dinjo a usted con el proposito de dar cumplimiento a la Clausula Octava
del Contrato Numero AC-119-2019, celebrado entre ¢l DESPACHO SUPERIOR del

a

Ministerio de Energia v Minas v mi persona para la prestacién de servicios TECNICOS <

bajo el renglon presupuestario 029, me permito presentar el Informe Mensual.-de
actividades desarrolladas en el perfodo del 2 al 31 de agosto de 2019,

v" Del 2 al 31 de agosto de 2019, se realizaron las actividades siguientes:

a) Apoyo técnico en la planificacion, organizacitn y evaluacidn de los asuntos
relacionados con el recurso humano:

1. Apoyo téenico en la revision y recepcion de papeleria para contratacion de
personal bajo el renglon presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal
tempaoral®,

Apoyo técnico en la revisidn y recepeidn de papeleria para contratacion de
personal bajo el renglén presupuestario 011 “Personal permanente” y 022
“Personal por Contrato”™,

Apoyo téenico en la revisidn de expediente personal de todo el personal que
labora en el Ministerio de Energia y Minas bajo los renglones presupuestarios
011 vy 022, conforme a cronograma de trabajo propuesta a la Jefatura de la
Unidad de Recursos Humanos.
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b) Apoyo técnico a la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos en la
revision de propuestas de politicas, directrices, instrucciones ¥
disposiciones administrativas de personal:

I.  Apovo técnico en la revision y continuacion de tramite del Reglamento
Interno del Ministerio de Energia v Minas.

2. Apoyo técnico en la revision y elaboracion de términos de referencia para el
personal a contratar en el Ministerio de Energia y Minas bajo el renglon
presupuestario (029 “Otras remuneraciones de personal temporal”,

¢) Apoyo técnmico a la revision de documentos complejos de naturaleza
confidencial:

1. Apoyo técnico en la revision de correspondencia oficial que ingresa a la
Unidad de Recursos Humanos,

d) Apoyo técnico en la elaboracion de documentos oficiales en tema de
Recursos Humanos:

I. Apoyo técnico en el analisis v propuestas de personal para conformar las
Tuntas de Cotizacion gue se ‘realizan por las diferentes Direcciones del
Ministerio de Energia v Minas.

2. Apovo técnico en proporcionar informacion requerida por los Organos

judiciales de la Republica de Guaternala, en temas laborales.

Apoyo técmco en la elaboracion de correspondencia oficial de la Unidad de

Recursos Humanos.

4. Apoyo técnico en la revisidn y elaboracion de constancias y certificaciones
laborales del personal active e inactivo del Ministerio de Energia v Minas.
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