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Licenc¡ada
Diana Waleska Florent¡no Cuevat de Mazáde8os
D¡rcctora General

Direcc¡ón General Adm¡nistrativa
Ministerio de Energía y Minas
Su Despacho

Señora Directorai '

Conforme los Decfetos Gubernativos No. 5-2020, 6-2020,7-2020, 8-2020 9 2O2O y 12-2020 del
pres¡dente de la Repúbl¡ca y Decretos 8-2020, 9-2020, t2-2020 , aprobados y reform¿dos por los

Decretos No. a-202O, 9-2020, 2!-2020, 22-2020 y 27-2020 del Congreso de ta República que

ratifican, reforman y prorrogan el Estado de Calamidad pública en todo el terr¡torio nactonat como
consecuencia del pronunc¡am¡ento de la Organ¡zac¡ón Mundial de la Salud de la epidemia de

coronav¡rus COVID-19 como emergenc¡a de salud públ¡ca de importancia internacionalV def plan

para ¡a Prevención, Contención y Respuesta a casos de coronav¡rus {COVID 19) en Guatemala del
Min¡ster¡o de Salud Pública y Asistenc¡a Social.

De conform¡dad con las dispos¡c¡ones pres¡denc¡a¡es en caso de calam¡dad públ¡ca y órdenes para

el estr¡cto cumplimiento, sus modificac¡ones y ampliaciones de fecha 03, 10, de mayó, 5, 14 , 28
de junio; 13, 31 lulio de¡ 2020. Se establecen proh¡b¡c¡ones entre ellas:

1. 5e suspenden las labores y act¡vidades en las distintas dependencias del Estado, así como en el
Sector Pr¡vado por eltiempo establecido v señalado anteriormente.

5e exceptúan de la presente suspens¡ón:

a- Presidencia de la República y Gabinete de Gobierno, así como el personal que determinen
cada una de las autoridades super¡ores de las entidades públicas

Conforme a los l\4emorándum DS-lvlE|\4-APM-005-2020, DS-MEM-APfvt-007-2020, DS-t\4EM,ApM-
009-2020, DS-MEM-APM-019-2020, DS-MEM,APM,O21-2020, el Ministro de Energía y M¡nas y
CIRCULAR 016-2020, de la Unidad de Recursos Humanos; en atención a l¿s disposiciones
presidenciales emite las disposiciones internas que deberán ser acatadas por todo e¡ personal que

integra esta Inst¡tución.

Eñ los numerales 4,5, y 6 se establece que se debe reduc¡r al máximo la asistenc¡a de personal,

que se informe al personal que debe estar d¡spon¡ble en sus hogares para atender cualquier
eventualidad, y permitir el trabajo desde casa facilitando los insumos necesarios. Así como las

Normat¡vas lnternas mín¡mas para la ut¡l¡zac¡ón de teletrabajo/ trabajo remoto, Prestac¡ón de

Servicios por Teletr¿bajo de forma Remota.

Las d¡spos¡c¡ones anteriores afuctan la prestación de serv¡c¡os técn¡cosy pmfesionales con cargo ¿l

renglón presupuestario 029 "otras remuneraciones de personal temporal", pactadas entre los

dist¡ntos contrat¡stas y el Minister¡o de Inergía y M¡nas.

Por lo que las a€t¡vidades realizadas conforme a lo est¡pulado en el Contrato Número AC"134-2020

d€ prestación de Jewicr'oí Prcfetionateílndíviduoles en Genercl, fuercn re¿lizadas conforme las



d¡sposiciones anteriores, por lo que las mismas se realizaron tanto en las instalac¡ones del

Ministerio de Energía y lV¡nas, asícomo fuera de ellas.

Por este medio me dirijo a usted con el propós¡to de dar cumplim¡ento a la Cláusula Octava del

Contrato Número AC:134-2020, celebrado entre la D|RECCIóN GENERAT ADMIN|STRAT|VA del

M¡n¡ster¡o de Energía y Minas y m¡ persona para la prestación de seNic¡os Profesionales

Indlviduales en General bajo el renglón 029, me perm¡to presentar el informe Mensual de

actividades desarrolladas en el período del 0f al 31 de Agosto de 2020.

Se detallan Actlvidades a continua.¡ónl

a) Asesoría en la elaboración acciones para la comunicación ¡nterna en materla de Recufso
Humano

. Asesoraren la elaboración de of¡cios, circulares y memos, para dar a conocer todo tipo de

¡nformac¡ón, realizando la comunicac¡ón ¡nterna en mateda de Recursos Humanos.

b) Asesoría en acciones de diligenc¡amiento sind¡cal

. Asesor en ei diligenc¡amiento sindical, resolviendo las diferentes notas recibidas por el

Com¡té de Acceso y D¡l¡genciamiento.

c) Asesorar €n la reali¡aclón y actualización de los proc€sos de comun¡cac¡ón de normas v
polft¡cas degestión del recurso huñano.

. Dar segu¡miento a los diferentes procesos de gestiones entre las diferentes Direcciones de
este lvl¡nisterio, en re¡ac¡ón a los contratos renglón 029.

d) Asesorar en act¡v¡dades entre la Un¡dad de Recursos Humános y el Despacho Superior y
VlcedesDachos.

. Asesorar y coord¡nar en la entrega de papelería para contratos renglón 029, así corno

verificar que toda actual¡zación de documentos solicitados corresponda a lo solic¡tado.

. Asesorar, dar seguimiento y sub¡r documentos al sistema con relac¡ón a los contratos

renglón 029.

. Asesorar verif¡cando los documentos relacionados a contrataciones renglón 029, en las

diferentes ¡nstituciones a donde corresponda.

e) otras actividades y fu nciones que sean asitnadas por las autoridades super¡ofes,

. Asesorar y coordinar en la elaborac¡ón de gafetes para e¡ personal, actual¡zando

¡nformac¡ón sol¡c¡tada Dara el mismo.

Brindar apoyo técn¡co en la logística, dig¡tal¡zac¡ón y distr¡bución de documentos.

Se coordinó diferentes convocatorias con jefaturas de lás respectivas Unidades,

Departamentot V¡cem ¡nister¡os y Despacho Superior.



fl El contrat¡sta para el c{mplimiento de 106 términos de refer€ncle, deberá ut¡lizar todas las

herram¡entas lnformát¡cas necesadas implementadai en este Ministerio, para los
procedlm¡cntoc de comrol Interno.

. Se h¡zo uso para el cumpl¡miento de las act¡vidades, ajustándose a los procesos y
proced¡m¡entos del control interno de todas las hermm¡entas informát¡cas necesarias

¡mplementadas de la instituc¡onalidad.
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