Guatemala, 31 de julio de 2020

Licenciada _
Diana'Waleska Florentino Cuevas de Mazariegos
Directora General

Direccion General Administrativa

Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho
Sefora Directora:

Conforme los Decretos Gubernativos No. 5-2020, 6-2020, 7-2020 y 8-2020 9-2020 del presidente de la Repiblica y
Decretos 8-2020, 9-2020, 12-2020, aprobados 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, Contencién
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 publica y ordenes para el estricto
cumpl_j'miento, 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 dependencias del Estado, asi como en el Sector Privado por
el tiempo establecido y sefialado anteriormente.

Se exceptlan de la presente suspension:

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 a las disposiciones presidenciales emite las disposiciones internas que deberan
ser acatadas por todo el personal que integra 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 renglon
presupuestario 029 “otras remuneraciones de personal temporal’, pactadas entre los distintos contratistas y el Ministerio
de Energia y Minas.

Por lo que las actividades real__izadas conforme a lo estipulado en el Contrato Nimero A((.-146-2020 de prestacién de
servicios PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL, 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. . /
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Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a/la Cldusula Octava del Contrato Ntimero AC-
1462020, telebrado entre la DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA del Ministerio de Energia y Minas y mi persona
para la prestacion de servicios PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL bajo el rengldn 029, me permito presentar
el Informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de Julio de 2020.

Se detallan Actividades a continuacion:

Asesorar en el analisis de los expedientes que ingresan a la Unidad de Recursos Humanos para su correcto
diligenciamiento

e Se analizaron una serie de expedientes para los cuales de acuerdo con las actividades y procesos fueron
trasladados a las areas para el tramite de este.

Asesorar en el analisis y actualizacion de reglamentos, normativas, procesos y procedimientos de Recursos
Humanos

e Analiz6 y se realizaron modificaciones al Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos del
Ministerio de Energia y Minas, aprobado por acuerdo Ministerial 415-2018.

. ¢ Se verificé el cumplimiento de lo antes mencionado de acuerdo con las funciones que realice el personal
actualmente.

Asesorar en la elaboracion de procesos de contratacion de recursos humanos, identificando que los mismos
permitan cumplir con todas las leyes y normas aplicables

» Se realizo las modificaciones de las propuestas presentadas acerca de los procesos relacionados a la
Contratacion, recision y pago relacionados a las contrataciones del personal bajo el reglon presupuestarios 029
“Otras Remuneraciones de personal temporal”, planteadas por la Jefatura de Recursos Humanos.

Asesorar en la realizacion de procesos de contratacion de servicios técnicos y profesionales, para el adecuado

cumplimiento de los plazos, asi como la adecuada integracion de los expedientes derivados de dichas
contrataciones

* Se realiz¢ la verificacion de la documentacion que conforman los expedientes de las contrataciones realizadas
durante el mes de mayo bajo el renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de personal temporal”.

* Se modificaron los formatos propuestos de acuerdo con el cumplimento adecuado de las leyes y regulaciones
actuales.

. Asesorar para el establecimiento de controles administrativos que permitan a la Unidad de Recursos Humanos
garantizar el cumplimiento de las leyes, y normativas internas

e Se verifico los controles relacionados a las publicaciones de la documentacion en el sistema de Contraloria
General de Cuentas y en el Sistema de GUATECOMPRAS.

* Se establecieron nuevos formatos de acuerdo con el cumplimiento de las leyes, y normativas internas para la
contratacion del personal bajo el renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de personal Temporal”.

Asesorar en el desarrollo de instrumentos para mantener un control adecuado del presupuesto de salarios.
» Se verificaron junto al subdirector del &rea los controles que actualmente se manejan para el adecuado
presupuesto de salarios en la unidad de recursos humanos.
Asesorar en el analisis y opinion de solicitudes de informacién publica relacionada con Recursos Humanos

* Se respondieron en los plazos establecidos a través de providencias las solicitudes de informacion publica
relacionadas al area de recursos humanos durante el mes de julio.
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Asesorar en el analisis de los expedientes de contratacion en todos los renglones generados por la unidad de
* Recursos Humanos;

* Se recibieron, verificaron y analizaron los expedientes de procesos de continuidad de las contrataciones del
personal bajo el renglon presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal'.

Asesorar para el desarrollo de instrumentos de caracter indicativo que faciliten las actividades de formulacion,

gestion y/o ejecucion de recursos presupuestarios y financieros para los procesos de administracion de
salarios.

e Se asesoro en el desarrollo de instrumentos de caracter indicativos que permiten la facilidad en las actividades
de formulacion, gestién y/o ejecucion de recursos presupuestarios y financieros.

Asesorar para la formulacion y el seguimiento de los recursos presupuestarios de la Unidad de Recursos
Humanos

» Se asesoro al subdirector con relacion a la formulacién y seguimiento relacionados a la programacion de cuota

financiera del mes de julio, para un mejor manejo de los controles actuales presupuestarios del area de recursos
humanos.

Otras actividades que sean requeridas por la Unidad de Recursos Humanos o el Despacho Superior

e Se realizaron otras actividades requeridas por la Direccion de recursos humanos que forman parte de
solicitudes externas hacia la direccion (Apoyo en la realizacién de Convenios y Dictamenes concernientes al
area de Recursos Humanos)

El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia debera utilizar todas las herramientas
informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de control interno.

e Para llevar a cabo el cumplimiento de los procedimientos internos se utilizaron las herramientas de informaticas

necesarias las cuales son implementadas en la Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Energia y
Minas.

Atentamente, ..
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Licda. Diana Waleska#Florenting Cuevgs de Ma
Directora General Administrativa

Ministerio de Energia y Minas




