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Guatemala,30 de ju¡io dé 2020

Li.enciada

o¡ana waleska Florent¡no cuevas de Ma¿a¡¡egos

D¡rectora General
D¡reación General Administrat¡va
M¡n¡sterio de Energía y M¡nas

Su Despacho

Señora D¡rectoral

Conforme fos Decretos Gubernativos No. 5-2020, 6-2020, 7-2020, 8-2020 y 9-2020 del Pres¡dente de la República y

Decretos 8-2020, 9"2020,21-2020 y 22-2o2o del congreso de la Repúbl¡ca que rat¡fican, reforman y prorrogan el Estado

de Calamidad Pública en todo el territorio nacional como consecuencia del pronunciamienlo de la Organización lvundial

de Ia Salud de la epidemia de coronavirus COVID-19 como €m€rgencia de salud pública de imporlancia internacional y del
Plan para la Prevención, Contención y Respuesta a casos de coronavirus (COVID-1g) en Guatemala del l\4inisteño de

Salud Pública y Asistencia Social.

De confom¡dad con las d¡spos¡ciones pres¡denciales en caso de calam¡dad pública y órdenes para el estricto
cumplimiento, sus modif¡caciones y ampliaciones de fecha 03, 10, 14 y 18 de mayo del 2020. Se establecen prohibiciones

entre ellas:

1. Se suspenden las labores y aclividades en las dislinlas dependencias del Estado, así como en el Sector Privado por el
trempo establ€cido y señalado anlerio.mente.

Se exceptúan de la presente suspensión:

a. Presidencia de la República y Gabinete de Gobiemo, así como el personal que delermin€n cada una de las
autoñdades sLrperiores de las €ntidades públicas

Conforme a los f\4emorándum DS-l\,{E|\¡-APIV-005-2020, DS-l\¡El\¡-APl\¡-007-2020 y DS-[,4E[r-AP[¡-009-2020, el l,4inistro

dé Energíá y IVI¡nas én atención a las disposiciones presidenciales em¡te las disposiciones inlerñas que deberán ser
acatadas portodo el personalque integIa esta lnstitución.

En los numeral€s 4, 5, y 6 se establece que se debe reducir al máx¡mo la asistencia de personal, que se ¡nforme al
personal qu€ debe eslar disponible en sus hogares para atender cualquier eventualidad, y permitir el lrabajo desde casa
facililando los insumos necesarios.

Las disposiciones
presupuestado 029
de Energía y Minas.

anteriores afectan la pfestación de servicios técnicos y profesionales con cargo al renglón
"olras remuneraciones de personal temporal", pactadas enlre los distintos conhatistas y el ll/inisterio

Por lo que las actividades reálizadas conforme a lo est¡pulado en el Contrato Número A¿-157-2020 de prestación de

Seryic¡os fécnicolt,lueron realizadas conforme las d¡sposiciones anteriores, por lo quo las mismas se ¡ealizaron tanto en

las ins{alaciones del I\,4inisterio de Energfa y lVinas, así como fuera de el¡as.



Por este medio me dir|]o a usted con el propósito de dar cumplimiento a

la Cláusula Octava del Contrato Número AC-15'Z-2U2O, celebrado entre la

DIRECCIÓN CENERAL AD¡,4lNlSTMTlVA'del Minisrerio de Energía y N¡inas
y mi persona para la prestación de serviclos Técnicosbajo el renglón 029,
me oermito Dresentar el lnforme N4ensual de actividades desarrol adas en
e períoclo de 02 al 30 ije Junio de 2O2o

Se detallan Actividades a continuación:

TDR 1: Apoya, e^ e desa'ro lo de as acrivid¿des que se req-io,e^ e^ el

vice desDacho de Desarro o sostenible

Cestionar agenda digital y física, diaria y sernanai con temas
relevantes y de interés para el Viceministerio de Desarrollo
Sostenible.
Apoyo en la gestión de reuniones semanales en cuanto
e5ldbecre^to oe .netas. segui'nre^to de proce)os y

procesos administrativos co rrespo nd ie ntes al Viceminlsterio
de Desarrollo Sostenrble.

Apoyo en gestiones administrativas correspondientes al

Vicemin¡sterio de Desarrollo Sostenible, en cuanto a procesos

internos y externos de interés.

TDR 2: Apoyar en la logística de organlzación de audienc as, reunlones de
trabajo con personal del ministerio, funcionarios es instituciones de
Cobierno, instituciones privadas y organismos inte rnaciona les, apoyar en
el seguimiento de los compromisos adqu¡r¡dos

. Apoyo en la gestión de reuniones internas correspondientes a

' - '^ '^ ? oLe,os ¿dministrdL vosrrs, s) J vqJrrv I ue I
. Apoyo en la ge,t on de reun onec de cegLi'n¡enlo e. .e'nas

de interés para elViceminister o de Desarrollo Sostenible.
. Apoyo en la organización y logística de recepc¡ón de

instituciones pr¡vadas para reuniones establecidas en temas
.16 'nrórÁq nara ^l \/ -pó'ñi<tó.io de Desarrollo Sostenible

. Apoyo en la confirmación de reuniones virtuales y
presencta les.(l

'j"/



Apoyo en la gestión

u nidades de apoyo del

. -)r.l)^ a.i^/- ró ró n^^aq con

t\4inisterio, asi como entes externos.

TDR 3; Apoyar en la digita ización de expedientes, reso uciones,
dictámenes y documentos del Vicedespacho de Desarro o Sostenib e

l_¡o¡riÁn ¡lo .^ñt.^l .li^itrl-,r.--., In9resos y e9resos oe
documentación de importancia para el segu¡m¡ento, control,
asignación y cumplimiento de temas relevantes para el

Viceminister¡o de Desarrollo Sostenible.
Digitalización de informes, oficios y gestiones administrativas
internas.

. Verificación de informes mensua es, y apoyo en la gestión
administrativa interna.

TDFI4: Apoyar en la logíst¡ca de Ia documentación que ingresa y egresa al

V¡cedespacho de Desarrollo Sostenible y en la verificación de los requisitos
formales.

. Apoyo en creación correlat¡Va, redacción y entrega de oficios
.^..ac.)^..Jiónré. ¡ -cr.¡c.lé i.tteteS

. Apoyo en e seguimiento y asignación de documentación
designada para a resolución de procedimientos inherentes al

Viceministerio de Desarrollo Sosten¡ble.

TDR 5: Brindar apoyo técnico en la s¡stematización de la correspondencia
que ingresa y egresa del Vicedespacho de Desarrollo Sostenible, tanto
rnrerna como exlerna

Archivo físico para la documentación de interés interno.
Ingreso en archivo digital de a correspondencia de interés
para el Viceministerio de Desarrollo Sostenible.
Archivo físico y d¡g¡tal en las hojas de asignación de los
procedimienLos internos de interés.



TDR e Apoyer en la logística de seguimiento de los documentes, informes
y respuesta que las diferentes Direcciones y Unidades del ministerio
deben brindar a las diferentes instituciones

. Apoyo en el control y seguimiento de los proced¡mientos asignados

Atentamente,

Andrea Pa
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