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Guatemala,30 de Septiembre de 2020

f.icenciada , /
D¡ane Waleska Florentl¡o Cíevas de Marar¡€to3
Directora Generál /
D¡recclón Gener¡l Admin¡strativa
Ministerlo de EneBla y Minas
Su Despacho

Señora D¡redora: ,/

Conforme los Decretos Gubernativos No. 5-2020, 6-2020,7-2OZO, g-202O 9-2020, I2'202O , t5-
2020 Y 17-2020 del presidente de la Repúbl¡ca y Decretos No. &2020, g-2020,2r-ZO2O, Z2-2020V
27-2020 delCongreso de la República que ratifican, reforman y prorrogan el Estado de Calamidad
Pública en todo el terr¡torio nac¡onal como consecuenc¡¿ del pronunc¡am¡ento de la Organ¡zac¡ón
Mund¡alde la Salud de la epidem¡a de coronavírus COVID-19 como emergencia de salud pt¡bl¡.a de
importanc¡a ¡nternac¡onal y del Plan para la prevenc¡ón, Contenclón y Respuesta a casos de
coronav¡rus (COV¡0-19) en cuatemalá del M¡n¡ster¡o de Salud públ¡ca y As¡stencia Soc¡at.

Dé conform¡dad con las d¡sposiciones presidenc¡ales en caso de calamidad pública y órdenes para
el estr¡cto cumpl¡mfento, susmod¡fica.¡on€syarnpliacionesdefechaOg,lO,demayo,S,t4,28
de ¡unio, 13, 3l lulio y 24 de ¿8osto de|2020. Se establecen proh¡b¡€¡ones entre ellas:

1, 5e suspenden las labores y activ¡dades en las dlstintas dependenc¡as del Estado, asícomo en el
Sector Privado por eltiempo establecido y señalado anter¡ormente.

5e exceptúan de la presente suspensión:

a. Pres¡d€nc¡a de la Repúbl¡cá y Gab¡nete de Gobierno, así como el personal que determiñen
cada una de las autoridades super¡ores de las ent¡dades públ¡cas

b. Se exceptúan de la proh¡bic¡ón de reun¡ones a los m¡embros de soc¡edades, asoc¡ac¡ones,
fundac¡ones, consorcios, ortan¡zac¡ones no gubernamentales, cooperat¡vas,
organ¡zaciones de tÉbajadores, y personas jurídicás legalmente con5t¡tu¡das para celebrar
asam bleas, .luntas o reuniones para el ejércic¡o de sus derechos, obligaciones o funciones,
guardado las medidas de h¡giene y seguridad para ev¡tar contagio! de COVID-19.

Conforme á los Memorándum DS'MEM-APM-005-2020. DS-MEM-APM-007-2020. DS-MEM-APM-

009-2020, DS-MEM-APM-o19'2020, DS-MEM-APM"021-2020, el Min¡stro de Energía y M¡nas y

CIRCULAR 016-2020, de la Un¡dad de Recursos Humanos; en atenc¡ón á lás d¡spos¡ciones

presidenciales emite las d¡spos¡c¡ones internas que deberán ser acatadas por todo el personal que

integra esta Instituc¡ón.

En los numerales 4, 5, y 6 se establece que se debe reducir al máx¡mo fa as¡stencia de personal,

que se informe al personal que debe estar dispon¡ble en sus ho8eres para atender cualqu¡er

eventualldad, y perm¡t¡r el trabajo desde casa facil¡tando los ¡nsumos necesar¡os. Así como las

Normativ¿s Internas míñimas para la ut¡l¡zac¡ón de teletraba.¡o/ trabaio remoto, Prestac¡ón de

Servicios porTeletrabajo de forma Remotá.



' .' Las disposi[iones anteriores afectan la prestac¡ón de servicios técnicos y profesionales con carSo al

renglón presupuestario 029 "otras remuneraciones de personal temporal", padadas entre los

distintos contratistas y el Minister¡o de Energía y Minas.

,/
Por lo que las act¡vidades real¡zadas/onforme a lo estipulado en e¡ Contrato Número Ac-13+2020

de prestaa¡ón de servtaiot técntcot, fueton rcalizadas conforme las disposiciones ánteriores, por lo

que las mismas se realizaror tanto en las ¡nstalaciones del Min;ster¡o de Energla y N4¡nas, así como

fuera de ellas.

,/,
Por este nedio me difúo a g{ted Én el propós¡to de dar cumpl¡y'iento a Hcláusula octava Jll
contraro Número Ac-133-i020, /elebrado entre la D¡RECclóN GENERAT ADMINISTRATIVA del

lvl¡nisterio de Energla y M¡nas y/m¡ persona para lfrest¿ción de serv¡c¡os técnlcos bajo elrenglón

029, rle perm¡to preseqtar ellnforme Mensual de act¡vidades desarrolladas en el período del 01

al30 de seDtiembre dd 2020.

Se detallan Act¡vldedes a contlnuación:

fDR 1: Apoyotécnico en elenál¡sis técn¡co y recepción de docuñentos

Apoyo en el control de ¡nforñác¡ón y documentación ¡ngresáda y egresada a la un¡dad,

por l¿s d¡recciones del M¡nisterio como de otras dependencias, ¡ngresándolos a un cuadro

de contro¡ d¡ariamente par¿ tener una mejor organizac¡ón en la unidad.

Apovo en elescáner de todos los documentostanto los ¡ngresados como los env¡ados a las

diferentes unidades para poder vincula rlor a la tabla de ¡ngreso.

Apovo con la clat¡ficac¡ón de los documentos ingresados a la un¡dad, ordenándola en cada

una de las áreas correspondientes por fecha y mes para tener mayor ef¡c¡encia ¡ la hofa

de n€cesitar cuálqu¡er documento.

Apoyo en la entrega de oficios con información requer¡da por la Un¡dad de Administraclón

Financ¡era par¿ darle segu¡miento á trám¡tes o respuestas sol¡citadas a la un¡dad

Apoyo en la entreta de rechazos a los diferentes departamentos Adm¡n¡strativos

Fiñ¿nc¡eros, para hacerles los cambjos correspondieñtes solicitados por la UDAF.

Apoyo en organ¡zar los ofic¡os qle salen de la Un¡dad de Adm¡n¡st.ac¡ón Financiera,

poniéndolos en ¡úmero de correlat¡vo para hacer más fácil y se¡c¡lla la búsqueda de los

m¡smos.

Aoovo en la elaboración de un cuadro de Excel con los recha¿os real¡zados por la ¡lnidad

hac¡a los cuatro departamentos f¡nanc¡eros del min¡ster¡o, logrando tener un aontrol de

cuantos son entre8ados almes.

{l



TDR 2: Apoyo técnico en la revlslón de expedientes, con el fin de reg¡strar su ing¡eso y trámite
de los mlsmos,

. Apoyo en la rev¡sión de los Comprobantes tJnicos de Reg¡stro o Fondos Rotativos con las
carácteríst¡cas esenc¡ales que se necesita para el ingreso a la Un¡dad de Administrac¡ón
t¡nanci€ra, pára su proceso de pago.

. Apoyo en darle ¡ngreso a los Comprobantes ún¡cos de Reg¡stro y Fondo rotat¡vo,
trasladarlos allefe de la Unidad para su conocim¡ento, luego trasladarlo al coordinador de
presupuesto para ver¡ficarque eldocumento cuente con la cuota neceseria pára su pago.

TDR 3: Apoyo técn¡co en el trám¡te externo de lo5 expedlentes.

. Apoyo en la entrega de of¡c¡os en el M¡n¡sterio de Finanzas públ¡cas, como lo es la
Direcc¡ón Técnlca de Presupuesto y en el Centro de Atención al Usuar¡o para trasferencia y
solic¡tudes de cuotá.

. Apoyo en recordarle al lefe de ¡a Un¡dad de Adm¡n¡trac¡ón Financ¡era respecto a
donac¡ones que se pudieran rec¡bir para el Min¡sterio de Energía y Minas, dandole
respuesta a ofla¡o mendo por la CoNR€0.

TDR 4r Apoyo técnico en la reproduaclón de los documentos que se tra¡nltan.

. Apoyo en reproduc¡r las cop¡as necesarias para la entrega de los documentos por parte de
la Un¡dad de Admin¡strac¡ón tlnanciera hac¡a deDendec¡as tanto fuera como dentro del
M¡n¡sterio.

. Apoyo en la elaboración de ped¡do de almacén para los insumos necesarios para la
Un¡dad de Administrac¡ón Financ¡era.

Atertamente,

DPI No- (2s19-98983-0101)

L¡da. Diaña Waleska Florentino cuevas de Mazariegos
D¡rectora Gen€ral Adñin¡stratlva

M¡nisterio de Energla y M¡nas
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