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Guatemala, 31 de julio de 2020

I.icenciag_ia

Diana Waleska Florentino Cuevas de Mazariegos
Directora General

Direccion General Administrativa

Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho
Sefiora Directora:

Conforme los Decretos Gubernativos No. 5-2020, 6-2020, 7-2020 y 8-2020 9-2020 del presidente de la Republica y
Decretos 8-2020, 9-2020, 12-2020, aprobados y reformados por los Decretos No. 8-2020, 9-2020, 21-2020 y 22-2020
del Congreso de la Republica que ratifican, reforman y prorrogan el Estado de Calamidad Publica en todo el territorio
nacional como consecuencia del pronunciamiento de la Organizacién Mundial de la Salud de la epidemia de coronavirus

COVID-19 como emergencia de salud publica de importancia internacional y del Plan para la Prevencion, Contencion y
Respuesta a casos de coronavirus (COVID-19) en Guatemala del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

e / ;
De conformidad con las disposiciones presidenciales en caso de calamidad publica_y 6r?e/ne§/ para el cestricto/
cumplimiento, sus modificaciones y ampliaciones de fecha 03, 10, 14, 18, 25, 31 de mayo, 5, 14 ¥ 28 de junio del 2020.
Se establecen prohibiciones entre ellas:

1. Se suspenden las labores y actividades en las distintas dependencias del Estado, asi como en el Sector Privado por el
tiempo establecido y sefialado anteriormente.

Se exceptlan de la presente suspension:

a. Presidencia de la Republica y Gabinete de Gobierno, asi como el personal que determinen cada una de las
autoridades superiores de las entidades publicas

Conforme a los Memorandum DS-MEM-APM-005-2020, DS-MEM-APM-007-2020, DS-MEM-APM-009-2020, el Ministro de
Energia y Minas en atencion a las disposiciones presidenciales emite las disposiciones internas que deberan ser acatadas
por todo el personal que integra esta Institucién.

En los numerales 4, 5, y 6 se establece que se debe reducir al méximo la asistencia de personal, que se informe al
personal que debe estar disponible en sus hogares para atender cualquier eventualidad, y permitir el trabajo desde casa
facilitando los insumos necesarios.

Las disposiciones anteriores afectan la prestacién de servicios técnicos y profesionales con cargo al rengléon
presupuestario 028 “ofras remuneraciones de personal temporal®, pactadas entre los distinfos contratistas y el Ministerio

de Energia y Minas. / /7 5

Por lo que las actividades realizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Nimero AC-157-2020 de prestacion de

Servicios Técnicos, fueron realizadas conforme las disposiciones anteriores, por lo que las mismas se realizaron tanto en
las instalaciones del Ministerio de Energia y Minas, asi como fuera de ellas.



Ve
Por e;ie medio me dirijo a usted con el propésito ?é dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato Numero A/c-157.
2020; celebrado entre la DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA del Ministerio de Energia y Minas y mi persona para
la prestacion de servicios Técnicos bajo el renglon 02%, me permito presentar el Informe Mensual de actividades
desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de julio de 2020.

Se detallan Actividades a continuacion:

TDR 1: Apoyar en el desarrollo de las actividades que se requieren en el vice despacho de Desarrollo sostenible

 Gestionar agenda digital y fisica, diaria y semanal con temas relevantes y de interés para el Viceministerio
de Desarrollo Sostenible.

» Apoyo en la gestién de reuniones semanales en cuanto establecimiento de metas, seguimiento de
procesos y procesos administrativos correspondientes al Viceministerio de Desarrollo Sostenible.

« Apoyo en gestiones administrativas correspondientes al Viceministerio de Desarrollo Sostenible, en cuanto
a procesos internos y externos de interés.

TDR 2: Apoyar en la logistica de organizacion de audiencias, reuniones de trabajo con personal del ministerio,
funcionarios es instituciones de Gobierno, instituciones privadas y organismos internacionales, apoyar en el seguimiento
de los compromisos adquiridos

e Apoyo en la gestion de reuniones internas correspondientes a temas de interés y gestion de procesos
administrativos.

e Apoyo en la gestion de reuniones de seguimiento en temas de interés para el Viceministerio de Desarrollo
Sostenible.

* Apoyo en la organizacion y logistica de recepcién de instituciones privadas para reuniones establecidas en
temas de interés para el Viceministerio de Desarrollo Sostenible.

« Apoyo en la confirmacioén de reuniones virtuales y presenciales.

e Apoyo en la gestion y organizacién de reuniones con unidades de apoyo del Ministerio, asi como entes
externos.

TDR 3: Apoyar en la digitalizacién de expedientes, resoluciones, dictamenes y documentos del Vicedespacho de
Desarrollo Sostenible.

e Creacion de control digital, ingresos y egresos de documentacion de importancia para el seguimiento,
control, asignacién y cumplimiento de temas relevantes para el Viceministerio de Desarrollo Sostenible.

» Digitalizacion de informes, oficios y gestiones administrativas internas.

= Verificacion de informes mensuales, y apoyo en la gestién administrativa interna.

TDR 4: Apoyar en la logistica de la documentacion que ingresa y egresa al Vicedespacho de Desarrollo Sostenible y en la
verificacidn de los requisitos formales.

e Apoyo en creacion correlativa, redaccién y entrega de oficios correspondientes a temas de interés.
= Apoyo en el seguimiento y asignacion de documentacién designada para la resolucion de procedimientos
inherentes al Viceministerio de Desarrollo Sostenible.



TDR 5: Brindar apoyo técnico en la sistematizacion de la correspondencia que ingresa y egresa del Vicedespacho de
Desarrollo Sostenible, tanto interna como externa

« Archivo fisico para la documentacion de interés interno.
« Ingreso en archivo digital de la correspondencia de interés para el Viceministerio de Desarrollo Sostenible.
e Archivo fisico y digital en las hojas de asignacioén de los procedimientos internos de interés.

TDR 6: Apoyar en la logistica 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 procedimientos asignados al Viceministerio de Desarrollo Sostenible.

Atentamente,

Ministerio de'Energia y Minas

Aprobado
Florgfitino Zlievas de Mazariegos
Difectord General Administrativa

Ministerio de Energia y Minas



