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Guatemala,30 úe Septiembre de 2020

L¡cenciada /
Diana W,aleska Flórqntino Cuevas de Mauadegos

Directora General /
D¡f ección General Adm¡nilr¿tiva
Ministerio de EneGía V Minas
Su Despacho

/
Señora Directora: /

conforme los Decretos Gubernativos No. 5-2020, 6-2020,7-2020, 8-2020 9-2020, 72-2020 , 75-

2020 Y 17-2020 del presidente de la República y Decretos No. 8-2020, 9-2020,27-2020, 22-2020 y

27-2020 del congreso de la República que ratif¡can, reforman y prorrogan el tstado de calam¡dad

Pública en todo elterr¡torio nacional como consecuencia del pronunc¡am¡ento de la organi¿ac¡ón

Mundial de la Salud de la ep¡demia de coronav¡rus COVID-19 como emergenc¡a de salud pública de

importanc¡a internacional y del Plan para la Prevenc¡ón, contenc¡ón y nespuesta a casos de

coronavirus (COVID-19) en Guatemala de¡ N4in¡sterio de Salud Pública y Asistenc¡a soc¡al,

De conformid¿d con las dispos¡ciones pres¡denc¡ales en caso de calam¡dad públ¡ca y órdenes para
/..-/

el estricto cumplimiento/ sus modfficacionesry'ampl¡aciones de fecha 03, 10, de mayo,5, 14 ,28
de jun¡o, 13, 31 lulio y 24 de agostb del 2020. Se establecen prohibiciones entre ell¿s:

1. Se suspenden las labores y activ¡dades en las d¡stintas dependencias del Estado, asícomo en el

Sector Privado por el tiempo establecido y señalado anteriormente.

5e exceptúan de la prese¡te suspeñsión;

a. Pres¡dencia de la Repúbl¡ca y Gabinete de 60bierno, asícomo el personal que determ¡nen

cada una de las autor¡dades super¡ores de las entidades públicas

b. se exceptúan de la proh¡b¡c¡ón de reun¡ones a los m¡embros de sociedades, asociaciones,

fundaciones, consorcios, organ¡zaciones no gubernamenteles, cooperativas,

organizaciones de trabajadores, y personas ju ríd icas legalmente constituidas para celebrar
asambleas, juntas o reun¡ones para el ejerc¡c¡o de sus derechos, obl¡gac¡ones o funciones,
guardado las medidas de hig¡ene y seBuridad para ev¡tar contág¡os de COVID-19.

Conforme a los Memorándum DS-MEM-APM-005-2020, DS-MEM-APM-007-2020, Ds-MEM-APM-

009-2020, DS'MEM-APM-019-2020, D5-¡,4EM-APM-021-2020, el Ministro de Energía y Minas y

CIRCUI-AR 016-2020, de la Un¡dad de Recursos Humanos; en atenc¡ón a las d¡spos¡ciones

presidenciales emite las d¡sposiciones internas que deberán ser acatadas por todo el personal que

integra esta Institución,

En los numerales 4, 5, y 6 se establece que se debe reduc¡r al máximo la asistenc¡a de personal,

que se informe al personal que debe estar disponible en sus hogares para atender cualquier

eventual¡dad, y perm¡t¡r el trába.io de5de casa fac¡litando los ins¡¡mos necesar¡os. Asi como las

Normativas Internas mín¡mas para la util¡zación de teletrabajo/ trabajo remoto, Prestación de

Servic¡os por Teletrabajo de forma Remota.
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Las d¡spos¡c¡ones anteriores afectan la prestación de servicios técnicos y profes¡onales con cargo al

ren8lón presupuestario 029 "otras remuneraciones de personal temporal", pactadas entre los

distintos contratistas y el Ministerio de Energía y Minas.

Por lo que las activ¡dades real¡zadas conforme a lo est¡pulado en el Contrato Número AC-13+2020
de prestación de seryicr'oJ PrcÍes¡onoles hd¡viduales en Generul, fuercn tealizadas conforme las

disposiciones anteriores, por lo que las m¡smas se realizaron tanto en las instalaciones del

Min¡sterio de Energía y M¡nas, asícomo fuera de ellas.

Por este med¡o me dirijo a usted con el propós¡to de dar cumpl¡miento a la Cláusula Octava del

contrato Número Ac-134-2020, ce¡ebrado entre la DlREcclÓN GENERAT ADMINISÍRATIVA del

M¡n¡sterio de Energia y Minas y m¡ persona para la prestación de serv¡cios Profes¡onales

Ind¡viduales en General bajo el renglón 029, me permito presentar el informe Mensual de

act¡vidades desarrolladas en el periodo del 01 al 30 de SeDtiembre de 2020.

a) Asesoría en la elaboración acciones paaa la comunicación interna en mater¡a de Recurso

Humano

. Asesorar en la elaboración de oficios, circulares y memos, para dar a conocer todo tipo de

¡nformac¡ón, realizando la comunicación ¡nterna en materia de Recursos Humanos.

b) Asesorar en la realización y adual¡¡ac¡ón de los procesos de .omun¡.ación de normas y
pollt¡cas de gest¡ón del recurso humano.

. Asesorar en los d¡ferentes procesos de gestiones entre las d¡ferentes D¡recciones de este

I\,4inister¡o, en relación a los contratos renglón 029, según contratos por vencer.

cl Asesorar en act¡v¡dades entre la lJn¡dad de Recursos Humanos y el Despacho Super¡or y

V¡aedesoachos.

. Asesorar y coordinar en la entrega de papelería para contratos renglón 029, asÍ como

verificar que toda actualizac¡ón de documentos solicitados corresponda a lo solic¡tado.

. Asesorar, dar segu¡m¡ento y s¡¡b¡r documentos al sistema con re¡ac¡ón a los contratos

renglón 029.

d) Otras act¡v¡dades yfunc¡ones que sean asignadas por las autor¡dades super¡ores.

. Asesorar para la elaboración de gafetes para el personal, actua¡izando informac¡ón

solic¡tada para el mismo.

. Asesorar, ver¡ficar y trasladar constancias em¡tida5 en Ia Contraloría General de Cuentas,

sol¡citadas por la misma ent¡dad. Para responder sol¡c¡tud em¡l¡da pord¡cha ¡nst¡tuc¡ón.

. Asesorar en el seguim¡ento y traslado al Departamento financiero, en la emisión de
constancias emitidas y aprobadas por Contraloría General de Cuentas, según a la Dirección
que corresponda.



el El contratista para el cumpllm¡ento de los térmlnos de referencia, deberá utilizar todas las

herramientas ¡nlormáücas necesadas ¡mplementadas en este Min¡lerio, para lo5

proced¡mientos de contsol ¡nterno.

. se h¡zo uso para el cumpl¡m¡ento de las act¡vidades, ajustándose a los procesos y

proced¡m¡entos del control interno de todas las herram¡entas informáticas necesar¡as

implementad¿s de la inst¡tuc¡onalidad,

Vo,Bo.
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