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Guatemala, /0 de Septiembre dir 2020

licen.iada
Dlaná Waleska Florentlno Cúevas de Mazarregos
D¡redora General '

Dhección General Adm¡nilratÍva
Mlnister¡o de Energía y Mlnas
5u Despacho /

Señora Directora: "

Conforme los oecretos Gubernativos No.5-2020,6-2020,7-2020,8-20209-2OZO,I2-ZO2O ,tS-2020
Y 17-2020 del presidente de la República y Decretos No. &2020, 9-2020,2r-2O20,22-2OZO y 2j-
2020 del Congreso de la República que ratifican, reforman y prorrogan el Estado de Calamidad
Públ¡ca en todo elterr¡torio nac¡onalcomo consecuenc¡a del pronunciam¡ento de la Organizaclón
It¡undial de la Salud de la epidem¡a de coronav¡rus COVID-19 como emergencia de salud públ¡ca de
importancia internacional y del PIan para la Prevención, Contención V Respuesta a casos de
coronavirus {COVID-19) en Guatemala del fMinisterio de Salud pública y Asistencia Sociat.

De conform¡dad con las dispos¡c¡ones pres¡denc¡ales en caso de calamidad públ¡ca y óroenes para
elestricto cumplimienfo, sus mgdificac¡oles y ampliaciones de fecha 03,lO, de mayo,5,14,2g de
jun¡o, 13, 3l Julio y 24 de agosto del 2020. 5e establecen prohibiciones entre ellas:

1, Se suspenden las labores y act¡v¡dades en las d¡st¡ntas dependencias del Estado. así como en el
Sector Pr¡vado por eltiempo establecido y señalado anter¡ormente.

Se exceptúan de la presente susp€ns¡ón:

a. Pres¡dencia de la Repúbl¡ca y Gabinete de Gobierno, asícomo el personal que determ¡nen
cada una de las autoridades superiores de las entidades públ¡cas

b. Se exceptúan de la proh¡bic¡ón de reuniones a los miembros de sociedades, asociaciones,
fundaciones, consorcios, organ¡zaciones no guberña menta les, cooperativas, organizaciones
de traba.jadores, y personas Jurídicas legalmente €onst¡tu¡das para celebrar asar¡bleas,
juntas o reuñ¡ones para elejerc¡c¡o de sus derechos, obl¡gacioneso funciones, guardado las
medidas de higiene y seguridad para eviter contag¡os de COVID-19.

Conforme a los Memorándum DS-MEM-APM{05-2020, D$'MEM-APM-(F7-2020, DS-MEM-APM-

009-2020, D5-lV1EM-APM"019-2020, DS-MEM-APM-021-2020, el M¡n¡stro de Energía y Minas y

CIRCULAR 016-2020, de la Un¡dad de Recursos Humanos; én atenc¡ón a las d¡sposic¡ones
pres¡denci¿les emite las d¡sposic¡ones ¡ntemas que debenín seracatadas portodo el personal que

integra esta lñstitución.

En los ñumerales 4,5, y 6 se establece que se debe reduciral máx¡mo la as¡stencia de personal, que

se ¡nforme al personal que debe estar dispon¡ble en sus hogares para atender cualqu¡er
eventual¡dad, y perm¡t¡r el trabajo desde casa facilitando los ¡nsumos necesar¡os, Así coho las

Normativas Internas mínimas para la ut¡lización de teletrabajo/ trabajo remoto, Prestación de
Serv¡c¡os por Teletrabajo de forma Remota.



Las disposiciones anteriores afedan la prestación de servicios tecn¡cos y profes¡onales con cargo al

renglón presupuestar¡o 029 "otras remuneraciones de personal temporal", pactadas entre los

dist¡ntos contratistasy el Ministerio de Energla y Minas.

Por lo que las activldades realjzadas conforme a lp estipulado en,el Contrato Número AC.137-2020
de prestac¡ón de re.vicios , PROFEíANALES INDwiDIIALES EN bfwE ¿A¿, fueron realizadas
confoame las disposic¡ones anter¡ores, porloque las mismas se real¡zaron tanto en las instal¿c¡ones
del M¡nisterio de Energía y Minás, asícomo fuera de ellas,

Por este med¡o me.d¡r¡jo a usted con el propós¡to de dar cumpljmiento a la Cláusula Octava del
Contrato Número AC-137.2020, celebrado entre Ia DIRECCIóN GENERAL ADMtNtsTRA VA d€l
Ministerio de Energía y Minas y mi persona para la prestación de serv¡c¡os pROFfStOt{AtES

fNDfVfDUAIES EN GENERAI bajo el renglón gZ9, me permito presentar el informe Mensual de
act¡vidades desarrolladas en el período del 0f al 30 de s€pt¡€mbre de 2020.

Se detallan Act¡vidades a continuación¡

Asesorar en materia adm¡n¡lrativa las con$rltas relacionadas con opiniones, dictámenes, demandas,
¡nterpos¡c¡ón de excepc¡ones, inc¡dentes y recursos, tanto en la vía administr¿tir/"¿ como judic¡al, en lo
concerniente a este M¡nisterio

. Asesore en p¡ocesos labor¿les de reinstalac¡ón y procesos de veriñcac¡ón de cúmpl¡m¡ento
de previos planteados por el Orgañismo Judicial.

. Asesore en los procedim¡entos para modificaciones del plan anual de compras en la ¡lnidad
ejecutora de la D¡recc¡ón Generalde Energía.

. Asesore en los procedimientos para modificaciones del plan anual de compras en la unidad
elecutora de la Dirección Genera¡de H¡drocarburos.

. Asesore en materia administrat¡va para real¡zar los procesos de regular¡zación de b¡enes
ante el registro de la prop¡edad,

Atender las consultas que requier¿ el Despacho glp€rior

. Consultas para integración de expedientes y documentos relacionaoos con ¡a
contrataclón de personalde este Minister¡o.

. Asesore a la Un¡dad de Información públ¡ca para dar respuesta a solicitudes de
¡nformación relac¡onada con procesos laborales y de gestión de recursos humanos,

. Asesore en la elaboración de just¡ficaclón para las auto¡¡zación de contrataciones
derivado de la contenc¡ón delgasto.

. Asesore en el proceso de Credenciales de Exportac¡ón Minera, para la ag¡l¡zac¡ón de
los t¡empos y los exped¡entes.

tu¡st¡r ¿ las audiencias en los órganoc Jurisd¡cc¡onales cuando se requerido, así como anal¡zar
exped¡entes en materia penal

Anal¡zar y op¡na r en mater¡a administÉt¡va sobre los asuntos propios delM¡n¡sterio y otras actividades
ordenadas por el Despacho Superior

. Asesore én reuniones con el M¡n¡ster¡o de Tr¿bajo para el segu¡miento a Ios procesos
laborales.

. Asesor¡a para realización de respuestas del Comité de Atención y Dil¡genc¡am¡ento CAD,
para ¡a mejora de las relaciones laborales del M¡nisterio.
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Asesoria en reuniones con el Sindicato de Trabajadores del Ministerio para el segu¡m¡ento
a los procesos de mejoras laborales.

Asesoría en elseguimiento para la implementac¡ón de la Firma electrónica avanzada
en los procesos del Min¡sterio.

. Asesore en la elaborac¡ón de respuestas a solicitudes de información laboral
recibida por entidades públ¡cas.

. Asesore en la elaborac¡ón de documentos legales y las gest¡ones ante las entidades
correspond¡entes para a€tual¡zación de documentos y tltulos de propiedad de
d¡versos bienes del ministerio

A req uerimiento del Despacho Superior asistir en asesoría administrativa de expedientes en Secretaria
General

. Asesore para la implementación del proceso de firma electrón¡ca avanzada en las
not¡ficaciones.

. Asesore en anál¡sis de exped¡entes relacionados con proceso de h¡drocarburos.

Partic¡p¿ra en las reun¡ones requeridas por el Despacho Superior, Vicemlnisterios V Direcciones
Generales en matefia de su comDetencia

. Pan¡c¡pecon la Un¡dad de Recursos Humanosen reun¡ones retac¡onadascon la elaboración
de un proyedo de fortalecimiento del Re8lamento Orgán¡co Interno.. Part¡c¡pe en reun¡ones con el Viceminlsterio de Hldrocarburos para darle seguim¡ento y
regularizar los procesos de nombrami€ntos dejefaturas.

El contr¿t¡sta par¿ el cumpl¡miento de los térm¡nos de referencia, deberá utilizar todas las
henam¡entas informáticas necesarlas implementadas en éste Minjster¡o, para los proced¡mientos de
control interno.

. Para llevar a cabo el cumplimiento de los procedim¡entos ¡nternos se ut¡lizaron las
herramientas de ¡nformátlcas necesarlas las cuales son implementadas en la Un¡dad
de Recursos Humanos del Min¡ster¡o de Energía y Minas.

Atentamente,

Directora General Admin
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