Guatemala, 31 de Marzo de 2020

Licda. Diana Waleska Florentino Cuevas de Mazariegos
Directora General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas

Presente.

Respetable Directora:

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava
del Contrato Nimero (AC-82-2020), celebrado entre la DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA 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 31 de Marzo de 2020.

Se detallan actividades a continuacién:

a. Asesoria en acciones de personal ante ONSEC,
v" Revisar, actualizar y trasladar Manual de Organizacion del Sector Publico de

este Ministerio.

b. Asesoria en ordenamiento de puestos de personal 011.
v Actualizar proceso de recopilacion de informacion de puestos nominales y

funcionales.

c. Asesorar en actividades entre la Unidad de Recursos Humanos y el Despacho
Superior y Vicedespachos.

v' Brindar apoyo técnico, revisar y coordinar convocatorias emitidas por la

Agencia de Cooperacion Internacional de Corea (KOICA) en Guatemala,

sobre la participacion en Becas de Maestria 2020-2021.




d. Otras actividades y funciones que sean asignadas por las autoridades
superiores.
v" Brindar apoyo técnico en la logistica, digitalizacion y distribucion de
documentos. |
v" Se coordino diferentes convocatorias con las autoridades superiores.
v’ Brindar apoyo técnico en la logistica para el Taller de la Mujer “Igualdad de
Oportunidad”.

e. El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera
utilizar todas las herramientas informaticas necesarias implementadas en este

v Se hizo uso para el cumplimiento de las actividades, ajustindose a los

procesos y procedimientos del control interno de todas las herramientas

informaticas necesarias implementadas de la institucionalidad.
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