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Su Despacho

Señora D¡rectora:

De conformidad con elAcuerdo Gubernat¡vo Número05-2020, se Declara e¡estado de Calamidad públ¡cá en todo elterrito.io
nacpnal como @nsecuenc¡a del pronunc¡amiento de la Organizac¡óñ Mundial de la Sa¡ud de la ep¡demia de coronavirus
COVID-1g como emergenc¡a de salud públ¡ca de ¡mportancia ¡ntemacional y del Plan para la Prevenc¡ón. Contencón y
Respuesta a casos de coronávirus (CO\4D-19) en Guatemala del Ministerio de Salud Púb¡ica y Asistenc¡a Social.

Establec¡endo el plazo por 30 dfas a part¡r del 5 de marzo del año 2020, el cual fué rat¡ficado con él Decreto Número B-
2020, delcongreso de la Repúbtica de cuatemata de fecha 20 de Mar¿o del 2020.

Med¡ante Acuerdo Gubemaüvo 07-2020 se prónoga por treintá días más el plazo de v¡gencia det Estado de Calamidad
Públ¡ca, c¡nten¡do en el Oecreto Gubemat¡vo No. 5-2020, de fecha 5 de mazo de 2020, ratificado oor el Decreto número
No. 9-2020 del Congreso de la República, de fecha 31 de mazo de 2020,

Yde conformidad con las d¡sposiciones presidenciales en caso de calamidad públ¡ca yérdenes para él estricto cumpl¡miento
de fecha 16 de l\4azo del 2020, y sus modificaciones y ampl¡aciones de fecha 21 de marzo del 2020. Se establecen
proh¡bic¡ones entre ellas:

1 Se suspenden las labores y actividades en las dist¡ntas dependencias del Estado, así como en el Sector privado por el
tiempo establec¡do y señalado anteriormente.

Se exceptúan de la presente suspensór.

a. Presidenc¡a de la Repúbl¡ca y Gab¡nete de Gobiemo, así como el personal que detem¡nen cada una de las
autoridades superiores de las ent¡dades públicas

-Conforme 
a l\¡emorándum DS-|\4E¡j-APM-005-2020, de fecha 22 de rnatzo del2020, el Ministro de Energta y t\4¡nas en

vatenc¡ón a las disposiciones pres¡denc¡eles emite las disposic¡ones iñteñas que deberán ser acatadas por todo el personal
que integra esta Inslitución

En los numerales 4, 5, y 6 se establece que se debe reducir al máximo la asistencia de personal, que se informe al personál
que debe estar disponible en sus hogares para atender cualquier eventualidad, y permitir él t¡abalo desde casa facilitando
los ¡nsumos necesarios.

Las d¡sposiciones anter¡ores afectan ¡a prestac¡ón de serv¡c¡os técnicos y protesionales con cargo al rengló¡ p€supuestario
029 "ohas remunerac¡ones de personal temporal', pactadas eñlre los distintos contratistas y el M¡n¡sterio de Energia y
Minas.

Por lo que las actividades real¡zadas confo.me a lo estipulado e¡ el Contrato Número AC-74-2020 de presteción de

Íev¡clotTECNICOS,fueron realizadas mnforme las disposiciones anteriores, por lo que las mismas se réalizaron tanto en

¡as instalaciones del Min¡sterio de Energla y Minas, asl como fuera de el¡as.



Por este med¡o me dirih a usted con el propós¡to de dar cumplimiento a la cláusula octava del contrato Número ac-7¡l-
2(n0, celebfado entre la DrREcctó GE ERA| ADM|N|STRATIVA del Min¡sterio de EnerSla y M¡nas y mi persona para laprestación de serv¡cios TÉcNlcos bajo el renglón 029, me permito presentar el informe Mensual de act¡v¡dades
desarrolladas en el perlodo del 01 al30 de Abrll de 2020.

TDR t: Apoyo técnlco en el anális¡s técnico y recepción de documentos

' Apoyo en elcontrolde información ydocumentac¡ón ¡ngresada y egresada a la un¡dad, por las d¡recciones
del Min¡ster¡o como de otras dependenc¡as, ingresándolos a un cuadro de control diariamente para tener
una mejor organización en la unidad.

' Apoyo en el escáner de todos los documentos tanto los ingresados como tos env¡ados a las diferentes
un¡dades pera poder vlncularlos a la tabla de increso.

Apoyo con la clasificac¡ón de los documentos ingresados a la unidad,
áreas correspondientes por fecha y mes para t€ner mayor ef¡cienc¡a
oocum€nto,

ordenándola en cada una de las
a la hora de necesitar cualquier

o

Apoyo en la entrega d€ oficios con información requerida por la un¡dad de Adm¡nistración Financ¡era para
darle seguimiento a trámites o respuestas solicitadas a la Unidad.

' Apoyo en la entrega de rechazos de los expedlentes a los d¡ferentes departamentos Administ¡"at¡vos
Financ¡eros, para hacerles los cambios correspondientes sol¡c¡tados por la UDAF.

' Apoyo en organizar los ofic¡os que salen de la un¡dad de Administración financiera, poniéndolos en
número d€ correlat¡vo para hacer más fác¡l y sencilla la búsqueda de los mismos.

Oon z, Apoyo técnico en la revisión de expedientes, con el f¡n de regrstrar su Ingreso y trámite
de los mismos.

' Apoyo en la revisión de los comprobantes tinicos de Reg¡stro o Fondos Rotativos con las características
esenc¡ales que se neces¡ta para er ingreso a ra unrdad de Admin¡stracióo Financiera, para su proceso de
pago.

' Apoyo en darle ingreso a los Comprobantes Ún¡cos de Reg¡stro y Fondo rotativo, trasladarlos alJefe de la
unldad para su conocimiento, luego trasladarlo al coordlnador de presupuesto para verificar que el
documento cuente con la cuota necesaria para su pago,



rDR 3: Apoyo técnico en el trám¡te externo de los

. Apoyo en la entrega de oficios en el Ministerio de
Presupuesto y en el Centro de Atenclón al Usuar¡o

expedientes.

Finanzas Públ¡cas, como lo es la Direcclón Técn¡ca de
para trasferenc¡a y sol¡citudes de cuota.

rDR 4: Apoyo técnico en ra reproduccrón de ros documentos que se tramitan.

' Apoyo en reproducir ras cop¡as n€ce5arias para ra entrega de ros documentos por pafte de ta unidad deAdmin¡rración F¡nanc¡era hac¡a dependecias tanto fueri-como deniii Jer rvr¡niter¡o.
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