
Guatemalá,30 de Septiembre de 2020

ücenc¡ada

D¡ana Waleska Floreñt¡no Cuevas de Mazad€gos
D¡rectorá General
Diección Genera¡ Ad m¡n¡strative
Miniler¡o de tneGía y Minas
Su Despacho

Señota Directora:

Conforme fos Decretos Gubernat¡vos ño. 5-2020, G2020, 1-2020, A-2O2O 9-2O2O, t2-2020 , 15-2O2O \ 17

2020 del pres¡dente de la República y Decretos No.8-2020,9 2020,21-2020,22-2020 y 27-2020 del Congreso

de la República qLre fatif¡can, reforman y prorrogañ el Estado de Calamidad Pública en todo el territorio

na€ional como consecuencia dei pronunciamiento de la Organi¿acióñ Mundialde la Salud de la epidemia de

coronavirus COVID-19 como emergenc¡a de salud pública de importancia ¡nternacionaly del Plan para la

Prevención, Contención y Respuesta a casos de coronav¡rus (COVID-1g)en Guatemala delMinisterio de Salud

Pública v Asistencia Social.

De conformidad con las disposic¡ones presidenciales en caso de calamidad pública y órdenes para el estricto

cum pliñ¡ento, sus modificaciones y a mpliaciones de fecha 03, 10, de mayo, 5, L4 , 28 de junio, 13, 31 Ju lio y

24 de agosto de|2020. Se estab¡ecen prohibiciones entre ellas:

1. se suspenden las labores y actividades en las distintas dependeñcias del Estado, así como en el Sector

Privado poreltiempo establecidoyseñalado anteriormente.

Se e¡ceptúan de la presente suspens¡ón:

a. Presidencia de la República y cabinet€ de Gobierno, asi como el personal que determinen cáda una

de las a!toridades superiores de las entidades públicas

b. Se exceptúan de la proh¡bic¡ón de reun¡ones a los miembros de sociedades, asocracrones,

funda€ioñes, consorcios, organi2aciones no gubernamentales¡ cooperativas, organizaciones de
trabajadores, y personas jurídicas legalmente constitüidas para celebrar asambleas, juntas o

reuniones para el ejercicio de sus derechos, obligaciones o funciones, gualdedo las medidas de
hi8iene y segu r¡dad para evitar contagios de COVID-1g.

Conforme a los Memorándum DS-f\4EM-APM{05-2020, Ds-MEM-APNI-007'2020, Os-MEIV-APM'009-2020,

DS-MEM-aPM-019-2020, Ds-MEM-APM-021-2020, el Ministro de Energía y Minas y CIRCULAR 016 2020, de

la Unidad de Recursos Humanos; en atenc¡ón a las disposic¡ones pres¡denciales emite las dispos¡ciones

internasque deberán seracatadas portodo elpeGonalque integra esta Instituc¡ón,

En los ñumerales4,5, yOse establece quesedebefeducir almáximo la asistencia de perso¡al, quese informe

alpersonalque debe estar disponible eñ sus hogares para atendercualquier eventualidád, y permitir eltrabajo

desde casa facil¡tando lo5 insumos necesar¡os. asícomo las Normativas Internas mín¡mas para la ut¡lización

de teletrabajo/ traba¡o remoto, Prestac¡ón deServicios por Teletrabajo de forma Remota-

Las disposiciones anteriores afectan la prestación de servicios técn¡cos y profesionales con cafgo al renglón

presup!estario 029 //otras remuneraciones de personeI tempora1", pactadas entre los distintos contratistas y

el M¡nisterio de Energia y Minas.

Por lo que las actividades realizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Número AC-146-2020 de
prestación de serv,iios PROFESIONALES IND|DUALES EN GENERAL, fueron realizádas conforme
Ias disposiciones anteriores, por lo q0e las mismas se realizafon tanto en las ¡nstalaciones del Ministerio de

Energía y Minas, asicomo fuera de ellas.
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Por este med¡o me dirio a usted con el propós¡to de dar cumplim¡ento ¿ la Cláusula Octava del Contrato
Número aC-146-2020, celebrado entre la DTRECOóN GENERAT-ADMtNtsTRATtVA del Ministerio de Energia y
Minas y mi perso¡a para la prestación de servicios PROFES|oNAI.ES INOtVtDUAtES EN GENTRAL b¿lo el
renglon 029, me perm¡to presentar el Inlomte Mensual de actividades desarrolladas en el período del 01 al
30 de Septiembre de 2020.

Asesoraf en el análisis de los exped¡entes que ingresan a la Un¡dad de Recuraos Humanos
para su correcto dil¡genciamiento

. Se analizaron una serie de expedientes pafa los cuales de acuerdo con las actividades y
procesos fueron trasladados a las áreas para el trámite de este.

Aaeaoral en el anális¡s y actual¡zac¡ón de reglamentos, normativas, ptocesos y
proced¡m¡entos de Recu6os Humano6

. A¡alizó y se Íealizaron modilicaciones al Manual de procedimientos de la Unidad de
Recursos Humanos del M¡n¡sterio de Energla y M¡nas, aprobado por Acuerdo M¡nisteria¡
415-2018.

Asesorar en la elaborac¡ón de p¡ocesos de contratación de r€cur6os humanos, identificando
que los m¡smos permita¡ cumplir con todas las leyes y normaB apl¡cabtes

. Se real¡zó elanálisis y se presentó elproyecto de los proced¡m¡entos de crcación oe Duestos
¡englón 011 y 022, procedimiento de asignacióñ de cgmplemento perconat at salario,
asignación de bono pof antigüedad, reasignación de puestos, camb¡o de especialidad,
t¡aslado presupuestiario, supresión de puestos, reprogramación de puestos, asignación de
bono monetar¡o; Procedim¡ento declaración de probidad; procedimiento notifcación de
contratos 022 y 029 a la conkaloría general de cuentas

Asssora, en la realización de proceaos de contratación de serv¡c¡os técnicos y profes¡onales,
para ol adecuado cumplimiento de los plazos, asi como la ¡decuada ¡ntegración de tog
exp€dientes der¡vados de dichas contrat¿c¡ones

. Se realÉó la vedficacjón de la documentac¡ón que conlórman tos exped¡entes de las
contratac¡ones real¡zadas durante el mes de mayo bajoelrenglón presupuestario O2g.Otras
Remunelaciones de personal temporal'.

Asgsorar pafa el eitablec¡miento de controles admin¡strativos que perm¡tan a la Unidad de
Recursos Humanos garantizar olcumpl¡m¡ento de las teyes, y ngamat¡vas internas

. Se verifico los controles pala uso ¡ntemo de la normativa de teleirábajo en el Ministerio, como
parte del cumpl¡m¡ento de Disposjc¡ones Presidenciales.. Se estableciero¡ nuevos formatos para elcumplimiento delte¡etrabajo

Asosorar en el desarollo de instrumenlos para mantener un contro¡ adecuado dsl
presupuesto de salarios.

. Se veriflcaron junto al subdirector del área ¡os controles que actualmente se manejan para
el adecuado presupuesto de salarios en la unidad de recursos humanos.

Asgsorar en el anál¡s¡s tr opin¡ón dé 6ol¡citudgg de informac¡ón Dúbl¡ca ae¡acionaoa con
Recursos Humanoo

. Se respondie¡.on en los plazos establecidos a través de providencjas las solicitudes de
¡nformación pública relacionadas ai área dé recursos humanos dufante er mes oe
Septiembre.

As6o¡ar eD el anál¡s¡s de 106 grped¡ente6 de contRtac¡ón en todos los renglon96 generados
por la unidad de Recursos Humanos:
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. Se recibieron, veificaron y analizaron los expedientes de procesos de continuidad de las
contrataciones del personal bajo el renglón presupuestario 029 "Otras Remuneractones de
Personal TemDoral'.

Asesorar para el desarollo de instrumentos de carácter ¡ndicativo que facititen las
actividades de formulación, gestión y/o eiecución de recur3o8 presupuestar¡os y financ¡eros
pafa l(,6 prccesos de admin¡straclón de salarios.

. Se as€soró en el desanollo de ¡nstrumentos de carácter ind¡cat¡vos que Dermiten ta tac¡l¡dad
en las actividades de formulación, gestión y/o ejecución de recursos presupuestarios y
fnancieros.

Asesorar para la foamulac¡ón y elsegu¡miento de los fecursos presupu$tar¡os de la Un¡dad
de Recu6os Humanos

. Se asesgtó al subd¡rector con relación a la formulación y seguimiento relac¡onaoos a ta
programación de cuota financiera del último cuatf¡mestre astc¡mo reprogramac¡ón bajo el
rengtón presupuestar¡o 029.Otms Remuneraciones de personal Temporál,', para un melor
manejo cle los controles actuales presupuestarios del área de recursos humanos

Otfa8 activ¡dades que sean requeridas por la Unidad de Recu6os Humanos o el Despacho
Supgr¡or

. Se realizaron otfas actividades requeridas por la D¡recc¡ón de recursos humanos que forman
parte de solicitudes externas hac¡a la direcc¡ón (Apoyo en la real¡zación de óirculares,
Mémorándum concernientes alárea de Recursos úurnános¡

El contratista para el cumpr¡miento de ros téfminos de rgferenc¡a deberá utirizar todas tas
heffam¡entas informálicas neceaadas ¡mplementadas en este M¡nbterio, para ros
procedim¡ento6 de control irtemo.

. Para llevar a cabo e¡ cumplimiento de los proced¡m¡entos internos se utilizarcn
herramientas de informáticas ñecesarias las cuales son implementadas en la Unidad
Recursos Humanos del Ministerio de Energfa y [,¡inas.

las
de

Atentamente,

,A^Alor^"
No.2428-96634{'101

,"li'"
Vo.Bo. Lié, Mafñ iené Solorzano

lefe Un¡dad de lecúrsos H!manos
Min¡ster¡ote Energía y Minas

Aprobado . ..r.t
Licda, Diana Waleska Florentino Ct¡evas de Mazariegos
Oirector¿ General Adm¡n¡strativa
[¡inisterio de Energía y M¡nas


