Guatemala, 31 de diciembre de 2020 -4

Ingeniero

Edward Enrique Fuentes Lopez v
Director General P
Direccion General de Energia
Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

o

Sefior Director: /

Confarme al Acuerdo Gubernativo No. 150-2020, emitido por el Presidente de la Republica de
Guatemala, que indica las Disposiciones Reglamentarias y reformas para garantizar la Salud
Plblica derivado de la Pandemia COVID-19, con el objeto de confirmar, continuar e implementar
las normas y procedimientos para prevenir, controlar y mitigar la epidemia COVID-19 y asegurary
consolidar el proceso de desescalada o en el caso necesario implementar las regulaciones de
escalada, fortaleciendo el érgano rector de salud. Asi mismo se establece gue las medidas
sanitarias descritas se deberan cumplir conforme el Acuerdo Gubernativo No. 79-2020 y los

Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Salud PUblica y Asistencia Sacial No. 146-2020 y No. 229-
2020.

De conformidad con las disposiciones presidenciales segin el Articulo 4 Horario de actividades en
el sector publico, y Articulo 5 Modalidades de la prestacion del servicio personal, en los cuales se
establece lo siguiente:

* la autoridad superior de cada entidad publica, o el funcionario publico que designe,
debera velar por el cumplimiento de las medidas sanitarias. En caso de ser necesario,
cuando la naturaleza del puesto y la situacién lo justifique, permitird alternancia en la
locemecién y circulacion del personal a su cargo con relacidn a su jornada de trabajo, en
especial para evitar la concentracién de personas, previc dictamen de la Direccién,
Departamento o Unidad de Recursos Humanos,

e En todos los casos del sector publico y privado se recomienda permitir y propiciar el
teletrabajo o trabajo desde casa, proporcionando los elementos necesarios para su
desarrollo, En el caso de la administracion publica las autoridades responsables y de
Recursos Humanos deberan contar con circulares, instrucciones, manuales de
procedimientos o informes, gque determinen el cumplimiento de los derechos y
obligaciones en la prestacion de los servicios por via telematica o remota de esta
modalidad laboral.

Conforme al Memardndum DS-MEM-APM-26-2020, del Ministro de Energia y Minas y Circular
016-2020, de la Unidad de Recursos Humanos; en atencién a las disposiciones presidenciales
emite las disposiciones internas que deberdn ser acatadas por todo el personal que integra esta
Institucién, Asi como las Normativas Internas minimas para la utilizacién de teletrabajo/ trabajo
remoto, Prestacién de Servicios por Teletrabajo de forma Remota.



Las disposiciones anteriores afectan la prestacién de servicios técnicos y profesionales con cargo al
renglén presupuestario 029 “otras remuneraciones de personal temporal”, pactadas entre los
distintos contratistas y el Ministerio de Energia y Minas,

Por lo que las actividades realizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Numero DGE-89-2020 r
te prestacion de servicios Técm‘cos,'fﬁeron realizadas conforme las disposiciones anteriores, por lo
gue las mismas se realizaron tanto en las instalaciones del Ministerio de Energia y Minas, asi como
fuera de ellas.

Par este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava dgl/
Contrato NUmero DGE-89-2020, celebrado entre la DIRECCION GENERAL DE ENERGIA del
Ministerio de Energia y Minas y mi persona para |a prestacion de Servicios Técnicos b’aj(o el renglén
029, me permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01
al 31 de Diciembre de 2020

Se detallan Actividades a continuacion

TDR 1: Apoyo técnico en la revision de documentos gue provienen de Unidades de apoyo,
Departamentos y otras Direcciones para garantizar gue cumplan con las normas y regulaciones
aplicables;

Redaccién de oficios a solicitud del Director y Subdirector de Energia, dirigidos a
diferentes entidades y departamentos del Ministerio de Energia y Minas, mismos
que se describen a continuacion:

OFICIO DGE-EF-1134-2020
OFICIO DGE-EF-1135-2020
OFICIO DGE-EF-1136-2020
OFICIO DGE-EF-1137-2020
OFICIO DGE-EF-1138-2020
OFICIO DGE-EF-1139-2020
OFICIO DGE-EF-1140-2020
OFICIO DGE-EF-1141-2020
OFICIO DGE-EF-1142-2020
OFICIO DGE-EF-1143-2020
OFICIO DGE-EF-1144-2020
OFICIO DGE-EF-1145-2020
OFICIO DGE-EF-1146-2020
OFICIO DGE-EF-1147-2020
OFICIO DGE-EF-1148-2020
OFICIO DGE-EF-1149-2020
QFICIO DGE-EF-1150-2020
OFICIO DGE-EF-1160-2020
OFICIO DGE-EF-1161-2020
OFICIO DGE-EF-1162-2020
OFICIO DGE-EF-1163-2020
OFICIO DGE-EF-1164-2020
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OFICIO DGE-EF-1165-2020
OFICIO DGE-EF-1166-2020
OFICIO DGE-EF-1167-2020
OFICIO DGE-EF-1168-2020
OFICIO DGE-EF-1169-2020
OFICIO DGE-EF-1170-2020
OFICIO DGE-EF-1171-2020
OFICIO DGE-EF-1172-2020
OFICIO DGE-EF-1173-2020
OFICIO DGE-EF-1174-2020
OFICIO DGE-EF-1175-2020
OFICIO DGE-EF-1176-2020
OFICIO DGE-EF-1177-2020
OFICIO DGE-EF-1178-2020
OFICIO DGE-EF-1179-2020
OFICIO DGE-EF-1180-2020
OFICIO DGE-EF-1181-2020
OFICIO DGE-EF-1182-2020
OFICIO DGE-EF-1183-2020
OFICIO DGE-EF-1184-2020
OFICIO DGE-EF-1185-2020
OFICIO DGE-EF-1186-2020
OFICIO DGE-EF-1187-2020
OFICIO DGE-EF-1188-2020
OFICIO DGE-EF-1189-2020

OFICIO SDGE-RJ-098-2020
OFICIO SDGE-RJ-099-2020

TDR 2: Apoyo técnico en el monitoreo de documentacidn que ingresa y egresa a la Diraccion
General de Energis;

Coordinacién de la logistica organizacién de audiencias, reuniones de trabajo con
personal del Ministerio, funcionarios e instituciones de Gobierno, instituciones
privadas y Organizaciones Internacionales, apoyar en el seguimiento de los

compromisos adquiridos.

TDR 3: Apoyo técnico en el seguimiento de las diferentes gestiones administrativas de la
Direccion General de Energia;

¥ Digitalizacion de expedientes, resoluciones, dictdmenes y documentos de la

Direccion General de Energa.

Informacion y descripcion de Documentos relacionodos a lo Direccion digitolizados

durante el mes:




Haojas de Tramite A los diferentes
Departomentos de la
| Direccion
458 Expedientes en tramite Departamento de Gestién
legal y  Pesarrollo
? Energético
| 28 Oficios Emitidos por Direccion Despacho Ministerial
Vicedespacha
Departomentos de o
. Direccion.
Ministerio de Relaciones
Exteriores
Secretaria General MEM
2 Oficios Emitidos por Subdireccion 2
23 | Oficios  Recibidos de Diferentes | Organizaciones Publicas y
| Entidades Privados.

TDR 4; Apoyo técnico en la redaccion de documentos oficiales inherente a temas que conciernen
al Despacho de la Direccion General de Energia;

Funcionurios que visitaron la Direccion durante el mes:
Lic. Justo Diaz - Asesor Legal

Ing. Gabriel Velasquez -Jefe UPEM

Asesor Justo Divz

Jefe del Departamento Finonciero-Adela Robles.

Jefe del Deportamento Desarrollo Energético-Otto Ruiz.
Jefe del Departamente Gestidn Legal- José Soto.

Jefe del Departamento Proteccion Radioldgica.

Jefe del Departamento Energla No lonizante.

Jefe del Departamento Energio Renovable.

Asesores Ministeriales.
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TDR 5: Apoyo técnico en |a elaboracién de propuestas de formatos y procedimientos que
garanticen la ejecucion, cumplimiento y control de actividades administrativas de la Direccion
General de Energia;

Coordinar la logistica de la documentacion que ingresa y egresa a |2 Direccidn de Energia y en la
verificacion de los requisitos formales.




" TDR 6: Apoyo técnico en actividades relacionadas con el ingreso, digitalizacion y archivo de
expedientes de la Direccion General de Energia;

Recepcion y gestion para revision de Expedientes en tramite con Providencias y
Resoluciones trasladados de Secretaria General, como su devolucién con las aprobaciones
correspondientes,

TDR 7: Apoyar en otras actividades que la Direccion General de Energia disponga en funcion de
sus objetivos y prioridades;

Actualizacién de Base de datos con la actualizacién de los documentos en tramite e
informativos descritos a continuacion:
v Hojas de Trémite.
Memordndums Internos
Circulares Internas.
Acuerdos Ministeriales Notificados
Hojas de Tramite Emitidas por Vicedespacho,
Expedientes para aprobaciones provenientes de Secretario General.
Oficios provenientes de Despoche Ministerial y Diferentes entidodes Publicas y
Privada:
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TDR 8: Apoyo técnico en la organizacion de reuniones de trabajo dentro y fuera de la Direccién
General de Energis;

. v Apoyar |a logistica de atencién a funcionarios que visitan la Direccion General de
Energia.
1. INDE
2. OLADE
3. TRELEC
4. INE
S. Secretario de Planificacién y Programacion de la Presidencia
6, Congreso de la Repiiblica

Ministerio de Relaciones Exteriores
Despacha Ministerial MEM

o N

TDR 39: El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, dehera utilizar todas

las herramientas informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los
procedimientos de control interno.

» Actualizacién de Carpeta compartida con registro de documentos firmados a
! diario.
o (Control documental de Expedientes en tramite.
s Apoyo en sistematlzacion, por medio de archivo electronico de correspondencia
recibida,
s Sistematizacion de Hojas de Tromite internags enviodas o diferentes
departamentos.




» Sistematizacién y control de reuniones programadas del Director General de
Energia.

« Sistematizacion en la base de datos solicitudes en Hojas de Tramite del despacho
ministerial y Vicedespacho.

Atentamente,

Aprobado: Ing. §
Subdirectc

Ministerip de Energla yyMinas

Vo.Bo.: Ing. Edward Enrique Fuentes Lopez
Director General de Energia
Ministerio de Energfa y Minas
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