Guatemala, 30 de noviembre de 2013

Ingenicro

Edwin Ramoén Rodas Solares

Viceministro Encargado del Area Energética
Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Respetable Sefior Viceministro: =

Por este medio me dirijo a usted, con el propésito de dar cumplimiento a lo
estipulado en el Contrato Numero AC-56-2013, celebrado entre mi persona y la
Direccion Superior, para la prestacion de Servicios Profesionales bajo el renglén 029,
para lo cual me permito presentar el Informe Mensual de actividades al periodo del 01
al 30 de noviembre de 2013.

A continuacion detallo las actividades realizadas:

- Asesorifa en el proceso de presentacion de expedientes en la Oficina Nacional
de Servicio Civil relacionados con la evaluacién de candidatos para optar a
puestos en el Ministerio, nombramientos, asignaciones de complementos 'y
diferentes movimientos de personal, para que el analista realice cl
procedimiento correspondiente 'y que cada documento cumpla con los
requerimientos establecidos segun la Ley.

- Asesoria en scguimiento del proceso de actualizacion del Manual de
Descripcion de Puestos y Funciones de la Direccion General de Energia, con
un avance del 30% durante el mes.

- Ascsoria en ¢l proceso de induccién para 03 personas bajo ¢l Renglén
Presupuestario 011, 01 persona bajo el Renglon Presupuestario 022 y 04
personas bajo el Renglon Presupuestario 029 de primer ingreso, brindandoles
una charla informativa sobre sus derechos y obligaciones, entrega de folleto
impreso con material del Ministerio de Energia y Minas ¢ induccion a la
Direccion, Departamento o Unidad donde prestard sus servicios.

- Asesoria en el proceso de presentacion de expedientes en la Oficina Nacional
de Servicio Civil relacionados con la evaluacion de candidatos para optar a
puestos en el Ministerio, nombramientos, asignaciones de complementos 'y
diferentes movimientos de personal, para que el analista realice el
procedimiento correspondiente 'y que cada documento cumpla con los
requerimientos establecidos segin la Ley.

- Asesoria en el proceso de Juramentacion de 19 Nuevos Servidores Publicos
del Ministerio de Energia y Minas.
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Agradeciendo su amable atencién me suscribo de usted,
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