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f.¡cenc¡ada /
D¡ana lúaleska Florent¡no Cuevas de Mazariegos
D¡redora General
Direac¡ón Genera I Adm¡n¡strativa
Min¡sterio de Energía y M¡nas

5u Despacho

/
Señora Directora: '

Conforme los Decretos Gubernativos No. 5-2020, 6-202Q,7-2020 y 8-2020 9-2020 del presidente de la República y

Decretos 8-2020, 9-2020,72-2020 , aprobados y reformados por los Decretos No. 8 -2020, 9-2020, 2L-202O y 22-2020

del Congreso de la República que ratifican, reforman y prorrogan el Estado de Calamidad Pública en todo el terr¡tor¡o
nacional como coñsecuencia del pronunciamiento d€ la Organización [,'lundial de la Salud de la epidemia de coronavirus
covlD-19 como emergencia de salud pública de impodancia iñlernacional y del Plán para la Prevención, Contención y
Respuesta a casos de coronavirus (COVID-19) en Guatemala del l\y'inisterio de Salud Pública y Asislencia Social.

De conformidad con las disposiciones presidenciales en caso dé calamidad públicd-t órgeney para el, estricto
cumplimiento, sus modiflcaciones y ampliac¡ones de fecha 03, '10, 14, 18,25,3'l de mayo, 5, 14 I 28 de junio del 2020.
Se establecen prchibic¡ones entre ellas:

1. Se suspenden ¡as labores y actividades en las dist¡ntas dependencias del Estado, así como en el Sector Prívado por el
l¡empo efablec¡do y señalado anleriomente.

Se exceptlan de la presente suspensión:

a. Pres¡dencia de la República y Gabinete de Gob¡erno, asf como el personal que deteminen cada una de las
autor¡dades superjores de las entidades públicas

Conforme a los l\,4emorándum DS-IVE[4-APM-005-2020, DS-MEl\4-APl\¡-007-2020, DS]VEM-AP|\¡-009-2020, el lvinistrc de
Energía y fvlinas en atención a las disposiciones presidencial€s emite lás disposiciones inlernas que deberán ser acatadas
pof todo el personalque integra esta Inst¡tuc¡ón.

En los nume¡ales 4, 5, y 6 se establece que se débe reducir al máximo la asistencia de pefsonal, que se iniorme al
personal que debe estar disponible en sus hoqares para atender cualquier evGntualidad. y permilh el habajo desde casa
facilitando los insumos necesarios,

Las disposiciones anteriores afectan la preslación de servicios técnicos y profésionales con cargo al renglón
presupuestario 029 "otras rcmuneraciones de pe6onal iempofal", pacladas entre los distintos contratislas y el l\,4inisterio

de Enerqía y [/inas. / /
Por lo que las act)¡idades realizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Número AC-L57-202O de prestac¡ón de

Setvicios Técniaoi,lueron realizadas coñforme las disposicion€s anteriores, por lo que las mismas se realizaron tanto en

las instalac¡ones del l\,4iniste¡io de Energía y fvlinas, asl como lu€ra de ellas.



Por esje med¡o me dirijo a usted con€l propósito /e dar cumplimienlo'a la Cláusula Octava del Conlrato Número /C.,|57.
2020lcelebrado entre la DIRECCIÓN 9ENERAL hDMINISTRATIVA del [¡inisterio de Energía y Minas y mi persona para

la prestación de sorvicios fécn¡foí baio €l ¡erlofón 029/ me permilo pr€sentar €l Inlorm€ M€nsual de actividades
desarrolladas en el periodo del 01 al 31 do iullo ds 2020.

Se detallan Actividades a continuaciónl

TDR 1: Apoyar en el desaÍo¡lo de las aclividades que se requ¡eren en el vice despacho de Desarollo sostenible

. Gest¡onar agenda dig¡tal y fls¡ca, diaria y semanal con temas rel€vantes y de interés para el Viceministerio
de Desarollo Sostenible.

. Apoyo en Ia gest¡ón d€ reun¡ones s€manal€s en cuanto establecimiento de melas, seguimiento de
piocesos y procesos adm¡nistrat¡vos corespondientes al V¡cem¡nister¡o de Desanollo Sostenible.

. Apoyo en gestion€s adm¡nistraüvas c¡nespondi€ntes al Vicem¡nist€rio de Desanollo Sosten¡ble, en cuanto
a procesos int€mos y €xt€mos de ¡nterés.

TDR 2: Apoyar en la loglsl¡ca de organ¡zac¡ón de audienc¡¿s, ¡eun¡ones d6 trabáio con peÉond del ministerio,

funcionaaios es ¡nstituc¡ones de Gob¡emo, ¡nstituc¡ones privadas y organismos intemac¡onales, apoyar en el segu¡miento
de los comprom¡sos adquiridos

. Apoyo en la gest¡ón de rcuniones ¡ntemas correspond¡entes a temas de ¡nterés y gest¡ón de procesos

admin¡lraüvos.
. Apoyo en la gest¡ón d6 reun¡ones de segu¡m¡ento en temas de inleés para el Vlcem¡n¡sterio de Desarollo

Sosten¡ble.
. Apoyo en la organ¡zac¡ón y logfst¡ca de recepc¡ón de ¡nsl¡fuciones pdvadas para reun¡ones establec¡das en

tsmas de ¡¡terés para €l V¡c€ministerio d€ Desa¡ro¡lo Sosten¡ble.
. Apoyo en la confrmac¡ón de reuniones v¡atuales y presenciales.
. Apoyo €n la gest¡ón y organ¡zac¡ón de reun¡ones con un¡dades d€ apoyo del Ministerio, así como entes

enemos.

TDR 3: Apoyar en la d¡gilalización de 6xped¡6ntes, resoluciones, dictámenes y documentos del Vicedespacho de

Desarollo Sosten¡ble.

Creac¡ón d6 control d¡g¡tel, ingresos y egresos d6 documentac¡ón d€ ¡mportánc¡á para el segu¡m¡ento.
conlrol, asignación y cumpl¡m¡ento dB l6mas r€lovant€s para el Vicem¡n¡slerio de Desarollo Sd6ten¡ble.

D¡g¡la¡¡zación dg informes, ofic¡os y gesliones administal¡vas ¡nternas.

Verificac¡ón de ¡nformes mensuales, y apoyo €n la gestióñ admin¡stratva inlema.

TDR 4: Apoyar en la logisiica de lá documeniac¡ón que ingresa y egresa al Vicedespacho de Desar¡ollo Sosten¡ble y en la
verificac¡ón de los rcquis¡tos formales.

. Apoyo en creación correlativa, redacción y enlrega de oficios coffespondi€ntes a temas de ¡nterés.

. Apoyo €n €l seguimiento y asignación d€ documentación désignada pára la resollic¡ón de procedim¡entos

inh€renl€s al Vicemin¡ster¡o de De6arollo Sostenib¡€.



TDR 5: Brindar apoyo lécnico en la sistemaüzación de la coraspond€ncia que ingresa y egresa del Vicedespacho de

Desanollo Sosten¡ble, tanto intema como extema

. Arch¡vo flsico Dara la documentac¡ón d9 ¡nterés inlemo.

. Ingreso en archivo d¡gital de la corespond€ncia de ¡nterés para el V¡cem¡n¡sterio de D€sarollo Sosten¡ble.

. Arch¡vo fislco y digibl en las hojas de asignación de los procedimientos ¡ntemos d€ inteés.

TDR 6: Apoyar en la loglst¡ca de seguimiento de los documentes, informes y rcspuesta que las d¡fsr€nt€s Direcc¡ones y
unidades del minist€rio deb6n brindar a las diferent€s inst¡tuciones

. Apoyo €n el control y seguimiento dé los procedimiéntos asignados al Viceminist€rio de D€sarrollo Sosténible.

Atenlamente,

A¡dr€a Pivar¿l
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