e [

Guatemala, 31 de julio de 2020

Licenciada/ |

Diana-Waleska Florentino Cul?vas de Mazariegos
Directora éeneral ;

Direccién 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 Reptiblica y Decretos
8-2020, 9-2020, 12-2020, apl;lobados 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 Prevencién, Contencion y Respuesta a casos

de coronavirus (COVID-19) en Guatemala del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
' |

De conformidad con las disposiciones presidenciales en caso de calamidad pﬂﬁﬂ:a’ y Orde,rés para estrictgcﬁmplimiento.
sus modificaciones y ampliaciones de fecha 03, 10, 14, 18, 25, 31 de mayo, 5, 14 y 28 de junio del 2020. Se establecen
prohibiciones entre ellas:

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

Se exceptian de la presente suspensién:

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 ajlas disposiciones presidenciales emite las disposiciones internas que deberan ser acatadas

por todo el personal que integr',:a esta Institucion.

En los numerales 4, 5, y 6 se establece que se debe reducir al maximo 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 prestacion de servicios técnicos y profesionales con cargo al renglén presupuestario
029 “otras remuneraciones de ﬁersonal temporal’, pactadas entre los distintos contratistas y el M'nist;a/rio de/ Energia y Minas.

Por lo que las actjlidades realizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Nimero AC-133-2020 de prestacién 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.

¢



Por’este medio me dirijoa u ted con,él propésil;c( de dar cumplimiento a la Cldusula Octava del Contrato N umero AC-133-

2020, celebrado entre la DIR CflON GENERAL ADMINISTRATIVA del Ministerio de Fhergfa y Min/as y mi persona para la

prestacién de servicigs técnicos bajc? renglén 029, me permito presentar el Informe Mensual de actividades desarrolladas
en el periodo del 01 al 31 de Julio de 2020.
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TDR 1: Apoyo técnico en el analisis técnico y recepcién de documentos

® Apoyo en el control de informacién y documentacion ingresada y egresada a la unidad, por las direcciones del
ministerio como de otras dependencias, ingresandolos a un cuadro de control diariamente para tener una mejor
organizacién en la unidad.

* Apoyo en el escaner %e todos los documentos tanto los ingresados como los enviados a las diferentes unidades
para poder vincularlos a la tabla de ingreso.

* Apoyo con la clasificacién de los documentos ingresados a la unidad, ordendndola en cada una de las dreas
correspondientes por fecha y mes para tener mayor eficiencia a la hora de necesitar cualquier documento.

. * Apoyo en la entrega de oficios con informacién requerida por la Unidad de Administracién Financiera para darle
seguimiento a trémite’r 0 respuestas solicitadas a la Unidad.

|
* Apoyo en la entrega de rechazos a los diferentes departamentos Administrativos Financieros, para hacerles los
cambios correSpondier'ntes solicitados por la UDAF.

* Apoyo en organizar los oficios que salen de la Unidad de Administracién financiera, poniéndolos en nimero de
correlativo para hacer mds facil y sencilla la busqueda de los mismos.

* Apoyo en la elaboracién de un cuadro de Excel con los rechazos realizados por la unidad hacia los cuatro
departamentos financieros del ministerio, logrando tener un control de cuantos son entregados al mes.

. TDR 2: Apoyo técnico en la red]lsién de expedientes, con el fin de registrar su ingreso y trdmite de los mismos.

* Apoyo en la revisién de los Comprobantes Unicos de Registro o Fondos Rotativos con las caracteristicas esenciales
que se necesita para eqingreso a la Unidad de Administracién Financiera, para su proceso de pago.

* Apoyo en darle ingres a los Comprobantes Unicos de Registro y Fondo rotativo, trasladarlos al Jefe de la Unidad
para su conocimiento, luego trasladarlo al coordinador de presupuesto para verificar que el documento cuente con
la cuota necesaria para su pago.

TDR 3: Apoyo técnico en el tramite externo de los expedientes.

* Apoyo en la entrega de oficios en el Ministerio de Finanzas publicas, como lo es la Direccién Técnica de Presupuesto
y en el Centro de Atencjén al Usuario para trasferencia y solicitudes de cuota.




* Apoyo en recordarle al Jefe de la Unidad de Adminitracién Fin

anciera respecto a donaciones que se pudieran recibir
para el Ministerio de|Energia y Minas, dandole respuesta a o

ficio mando por la CONRED.
|
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TDR 4: Apoyo técnico en la réproduccién de los documentos que se tramitan.

* Apoyo en reproducir las copias necesarias

para la entrega de los documentos por parte de la Unidad de
Administracién Financiera hacia dependecias

tanto fuera como dentro del Ministerio.
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Atentamente,

Diana Cristina Rodriguez Guevara
DPI No. (2519-98983-0101)
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