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Su Desoacho

Señora D¡redor¿

Conforme fos Decretos Gubernat¡vos No.5"2020, 6"2020, 7 -20?0, 8-2020 9-2020 y 12'2020 del

presidente de la Repúbl¡ca y Decreios 8-202q 9-2020,72-2020 , aprobados y reformados por los

Decretos No. 8-2020,9-2020, 2l-ZgZO,22-2020 y 27-2020 del Congreso de la República que

ratifican, reforman y prorrogan el Estado de Calam¡dad Públ¡ca en todo elterritorio nacionalcomo

consecuencia de¡ pronunciamiento de la Organizac¡ón Mundial de la Salud de la epidemia de

coronav¡rus COVID19 como emergenc¡a de salud pública de ¡mportanc¡a ¡nternac¡onal y del Plan

para ta Prevención, Contención y Respuesta a casos de coronavirus (COVID-1g) en Guatemala del

M¡nisterio de Salud Pilblica y Asistencia Social.

De conformidad con las disposic¡ones pres¡denc¡ales en caso de calam¡dad públ¡ca y órdenes para

elestricto cumplim¡ento, sus rnodifcaciones y ampl¡ac¡ones de fecha 03, 10, de mayo, 5, '14,28 de
junio, 13, 3l J|¡lio dol 2020 . Se establecen proh¡biciones entre ellas:

'1. Se suspenden las ¡abores y activ¡dades en las distintas dependencias del Estado' aslcomo en el

Sector Privado por el üempo establec¡do y señalado anter¡ormente.

Se exceptúan de la presente suspensión:

a. Pres¡dencia de la República y Gab¡nete de Gob¡emo, asl como elpersonalque determ¡nen

cada una de las autoridades superiores de las ent¡dades públ¡cas

Conforme a los Memorándum DS-MEM-APlvl-005-2020, DS-MEM-APlvl-007-2020' DS-l\4Elvl-APM-

OO9-2020, DS'MEM-APM-I}I9-2020, DS-MEM-APM-021-2020 y CIRCULAR 0t6-2020, el Ministfo

de Energla y M¡nas en atenc¡ón a las d¡spos¡c¡ones pres¡denc¡ales emite las d¡spos¡c¡ones ¡ntemas

que deberán ser acatadas por todo elpersonalque integra esta Instituc¡Ón

En los numera¡es 4, 5, y 6 se establece que se debe rcducir al máx¡mo la asistencia de personal,

que se inhrme al personal que debe estar d¡spon¡ble en sus hogares para atender cualquaer

eventual¡dad, y perm¡ür el trab4o desde casa facil¡tando los ¡nsumos necesaíos- A3¡ como las

Normativas Internas min¡mas para la ut¡l¡zaclón de teletrabalo/ traba¡o remoto, Pre6tación de
So.vicios por Teletrabalo de forma Romota.

Las d¡sposic¡ones anler¡ores afectan la prestac¡ón de seNicios técnicos y profesionales con cargo al

renglón presupuestario 029'otras .emuneraciones de personal temporal', pacbdas entre los

dist¡ntos contratistas y el M¡nister¡o de Energla y l\4inas.

Por lo que las act¡vidades real¡zadas conforme a lo estipulado en el contrato Número AC-146-2020

de prestac¡ón de serv¡cios PROFESIONAI"ES NDIVIOUALES Et{ G€NE¡AI, fueron realizadas



conforme las dispos¡c¡ones anter¡ores, por lo que las mismasse realizafon tantoen las instalaciones

del Ministerio de EnerBía y lVinas, asícomo fuerc de ellas,

Por este medio me diúo a usted mn el propós¡to de dar cumpl¡miento a la Cláusula octava del

contrato Número DGA-1¡1G2020, celebfado entre l¿ DtREcctÓN GEf{ÉRAt aDMlNlsfRAltvA del

Ministerio de Energía y Minas y mi persona para la prestación de serv¡c¡os PROFESIoNAIES

INDIVIDUALES EN GENERAI, bajo el ren8¡ón 029, me permito presentar el informe Mensual de

act¡v¡dades desarrolladas en el período del 01 al3l de Agorto de 2020.

Se detallan Actlvidades a qontinuaciónl

Asosorar en el anális¡s ds lo5 expsd¡entes que ¡ngresan a la Unklad de Recuraos Humanos
para su coffacto d¡l¡genc¡amiento

. Se analizaron una ser¡e de exped¡entes para los cuales de acuerdo con las actividades y
proc€sos fueron trasladados a las áreas para el trám¡te de este.

AEosorar en el anális¡s y actualizaclón do reglamentos, normat¡vas, procesoS y
proced¡mientos de Recuf€o6 Humanog

. Analizó y se realizaron mod¡flcaciones al Manual de Proced¡m¡entos de la unidad de
Recursos Humanos del M¡n¡sterio de Energla y M¡nasi aprobado por acuerdo Ministerial4lS-
2018.

Aseaorar en l¡ olaborac¡ón de p¡ocagos de contratación dg recursos humanos, ldent¡ficando
quE los m¡smoa perm¡tan crmpl¡r con todas las leyes y normas apllcables

. Se realió el anális¡s, y se presento el proyecto de los procedimiento de Reclutam¡ento y
Selección delpersonalbajo los renglones 0'11 'Personal Permanente'y 022'Personalpor
Contrato; procedimiento de Contratacjón del pefsonal bajo lo8 renglones 011 "Personal
Permanente" y 022 "Personal por Contratoi Proceso de Bienvenida; Proceso de Creación de
Puestos del personal bajo los renglones 0'l'l 'Personal Permanenle'y 022'Personal por
Contrato.

Asoso.aren la realizac¡ón de procosos de contralación de €erv¡c¡os tócn¡cos y ptofos¡onalos,
para el adecuado cumpl¡m¡ento ds loc plazos, aaí como la adecuada ¡nteglación de loa
expedientea dgfivadoo de dichas contratacionos

. Se rcaiizó la ver¡ticación de la documentación que conforman los expedientes de las
contrataciones real¡zadas durante el mes de mayo bajo el renglón presuptlestaio 029 'Otfas
Remuneraciones de oersonal temooral'.

Aseaorar para el establec¡miento de controlés admin¡stfatlvos que perm¡tan a la Unidad d€

Recursos Humanos gafanüzar el cumpl¡¡n¡enúo de las leyes, y normativas inteÍnas

. Severifico los cont¡oles para uso interno de la normativa de teletrabajo en elMinisterio, como
parte del cumpJimiento de Disposiciones Presidenciales.

. Se establec¡eron nuevos formatos para el cumplimiento dé del teletrabajo.

As€6orar en cl desaffollo de ¡nstrumentos oara mantener un contfol adecuado del
preaupuesto d6 aalarios.

. Se veíf¡caron junto al subdirector del área los controles que actualmente se manejan para
eladecuado presupuesto de salar¡os en la un¡dad de recursos humanos.

As€sorar en el anális¡s y op¡nión do solicitudga de ¡nfo¡mación públ¡ca relacionada con
Recu6os Humanos

. Se respondieron en los plazos establecidos a través de p¡ovidencias las solicitudes de
¡nformación pública relac¡onadas al área de reculsos humanos durante el mes de Agosto.
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Ass8orar en el anális¡s de los exped¡ontes de contratac¡ón en ¡odo6 lo€ renglones gene¡ados
por la unidad do RecursoE Humanosi

. Se rec¡b¡eron, verificaron y analizaron los expedientes de procesos de continuidad de las
contrataciones del personal bajo el renglón presupuestario 029 'Otras Remunerac¡ones de
Personal Temporal".

Ageaonr para €l desallollo de Instfumento6 de carácter ¡ndicat¡vo que lacilitsn las
activ¡d¡des de fomulación, gesüón yro e¡ecuc¡ón de recunos pr€6upuestario6 y f¡nanc¡eros
para los proceaoa de administración de salarlos.

. Se asesoró en eldesarrollo de instrumentos de caÉcter indicativosque permiten la fac¡l¡dad
en las activ¡dades de formulac¡ón, gest¡ón y/o ejecución de recursos presupuestarios y
financieros.

Asesolar pafa la formulación y el seguim¡ento de los recursos presupuestar¡oc de la Un¡dad
de Recursos Humanos

. Se asesoró al subdirector con relación a la formulac¡ón y seguimiento rclacionados a la
programación de cuota financ¡era del últ¡mo cuatrimestre, asf como reprogramac¡ones bajo
el renglón presupuesbrio 029'Obas Remuneraciones de PersonalTemporal', para un mejor
manejo de los controles actuales presupuestarios del área de recursos humanos.

Otraa activ¡dadoE que sgan requeddas pof la Un¡dad de Recu.soa Humano€ o el Oeapacho
Superior

. Se realizaron otras act¡vidades requeridas por la Dirección de recursos humanos queforman
parte de solicitudes externas hacia la direccjón (Apoyo en la teal¿ac¡ón de Circulares,
Memorándum concern¡entes alárea de Recursos Humanos)

El contrat¡sta para el cumpl¡miento de los tórminos do referenc¡a debeÉ utlllzar todaE la8

herram¡entas ¡nfo¡nát¡cas necesadas implgmentadag en eate M¡nist8r¡o, pafa los
proced¡m¡entos de contfol Intemo.

. Para llevar a cabo el cumpl¡miento de los procedimientos internos se utilizaron las
herram¡entas de informátic€s necesarias las cuales son implementadas en la Unidad de
Recursos Humanos del M¡niste.io de Energla y Minas.
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