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Guatemala, 30 de Noviembre de 2020

Licenciada ;

Diana Waleska Florentino Cuevas de Mazariegos
Directora General

Direcciéon General Administrativa

Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Sefiora Directora: *

Conforme al Acuerdo Gubernativo No. 150-2020, emitido por el Presidente de la Republica de
Guatemala, que indica las Disposiciones Reglamentarias y reformas para garantizar la Salud Publica
derivado de la Pandemia COVID-19, con el objeto de confirmar, continuar e implementar las
normas y procedimientos para prevenir, controlar y mitigar la epidemia COVID-19 y asegurar y
consolidar el proceso de desescalada o en el caso necesario implementar las regulaciones de
escalada, fortaleciendo el érgano rector de salud. Asi mismo se establece que las medidas sanitarias
descritas se deberan cumplir conforme el Acuerdo Gubernativo No. 79- 2020 y los Acuerdos
Ministeriales del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social No. 146-2020 y No. 229-2020.

De conformidad con las disposiciones presidenciales segtin el Articulo 4 Horario de actividades en
el sector publico, y Articulo 5 Modalidades de la prestacion del servicio personal, en los cuales se
establece lo siguiente:

* laautoridad superior de cada entidad piiblica, o el funcionario publico que designe, deberd
velar por el cumplimiento de las medidas sanitarias. En Caso de ser necesario, cuando la
naturaleza del puesto y la situacion lo justifique, permitira alternancia en la locomocién y
circulacion del personal a su cargo con relacién a su jornada de trabajo, en especial para
evitar la concentracién de personas, previo dictamen de la Direccién, Departamento o
Unidad de Recursos Humanos.

e En todos los casos del sector publico y privado se recomienda permitir y propiciar el
teletrabajo o trabajo desde casa, proporcionando los elementos necesarios para su
desarrollo. En el caso de la administracién publica las autoridades responsables y de
Recursos Humanos deberan contar con circulares, instrucciones, manuales de
procedimientos o informes, que determinen el cumplimiento de los derechos y obligaciones
en la prestacion de los servicios por via telemética o remota de esta modalidad laboral.

e
Conforme al Memorandum DS-MEM-APM-26-2020, del Ministro de Energia y Minas y Circular 016-
2020, de la Unidad de Recursos Humanos; en atencidn a las disposiciones presidenciales emite las
disposiciones internas que deberan ser acatadas por todo el personal que integra esta institucion.
Asi como las Normativas Internas minimas para la utilizacién de teletrabajo/ trabajo remoto,
Prestacion de Servicios por Teletrabajo de forma Remota.

Las disposiciones anteriores afectan la prestacién de servicios técnicos y profesionales con cargo al
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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 dirijo a usted.con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del
Contrato Nimero AC-168-2020, celebrado entre la DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA del
Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacidn de servicios profes:onales'
individuales en general baJo el renglén 029, me permito presentar el informe Mensual de
actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 30 de Noviembre de 2020. -

Se detallan Actividades a continuacién: (debe detallar las actividades realizadas, siempre
relacionadas con los términos de referencia establecidos en su contrato)

a) Elaboracion, entrega, publicacién y seguimiento de informes solicitados a o
interno del Ministerio o por funcionarios y entidades externas

Se apoyo en la recopilacion de la informacion y el traslado al Congreso de la Republica
de Guatemala y a la Unidad de Informacion Publica del MEM la informacién relacionada
con el cumplimiento de los sitios web y comisiones de trabajo del Congreso de la
Republica.

b) Investigacion, anélisis y emisién de todo tipo de dictamen o informe sobre
diversas tematicas solicitadas por el Despacho Superior

Se apoyo6 en la elaboracién de dictamen de modificacion de metas fisicas del MEM de
las unidades que lo solicitaron, esto para que se pueda verificar las justificaciones
planteadas por las unidades solicitantes.

Se apoyoé en la elaboracion del proyecto de Resolucion que corresponde emitirse y
firmarse por la Maxima Autoridad del Ministerio para aprobar la modificacion de metas
fisicas planteadas.

c) Utilizar las herramientas informaticas implementadas en este Ministerio, para
los procedimientos internos o externos que sean necesarios

d) Anadlisis de instrumentos de planificacién institucional del MEM, PEIL, POM, POA

Se apoy6 en la aprobacién de la modificacién de metas fisicas, las gque se aprueban
en los sistemas de SIGES, SICOIN Y SIPLAN, para mantener actualizados dichos
sistemas y cumplir asi con los compromisos ante los entes rectores y fiscalizadores.

Se apoyd en el andlisis de la informacion de la Reprogramacién Mensual y ejecucion
mensual, las que se manejan en los sistemas de SIGES, SICOIN Y SIPLAN, para
mantener actualizados dichos sistemas y cumplir asi con los compromisos ante los
entes rectores vy fiscalizadores.

e) Seguimiento, coordinacién y apoyo en la construccnon modificacion,
estructuracion, integracién y aprobacién de procesos de planificacion y de
proyecto de presupuesto del Ministerio de Energia y Minas

Se apoyé en los ajustes necesarios en los sistemas de gestion —SIGES- y Sistema de © ENe
Planificacién institucional —SIPLAN- de acuerdo a los cambios solicitados por Ias V‘\uxclo ,"‘
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" f) Acompanamiento y asesoria a las Unidades Ejecutoras durante el proceso de
planificacion fisica y presupuestaria de los diferentes programas

Se asesoro y apoyo¢ a las diferentes Unidades Ejecutoras en cuanto a la reprogramacion
mensual y cuatrimestral de metas fisicas en el sistema de gestién SIGES. Analizando
comparaciones entre los diferentes sistemas, SIGES, SICOIN Y SIPLAN.

g) Asesoria y colaboraciéon en la construcciéon de la Memoria de Labores
Institucional, el Informe Presidencial y cualquier otro documento que por ley o
por solicitud del Despacho Superior deban ingresarse en la UPMI

h) Registros Mensuales, cuatrimestrales y/o anuales de la programacion,
reprogramacion y ejecucién de metas fisicas y financieras, en los diferentes
sistemas existentes para el efecto, y en las fases que sean responsabilidad de la
Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional

Se apoy6 en la revision, analisis y ajustes de la produccion en la Reprogramacion del
mes de noviembre y presupuesto institucional del MEM en el Sistema Informatico de
Planificacion —SIPLAN- de —SEGEPLAN-

Revision, analisis y ajustes de la produccién de la reprogramacion del mes de
noviembre y presupuesto institucional del MEM en el Sistema Informatico de Gestion —
SIGES- de la —-DTP- del Ministerio de Finanzas Publicas

Revision, andlisis y ajustes de la reprogramacion del mes de noviembre y presupuesto
institucional del MEM en el Sistema Informatico de Contabilidad del Estado —SICOIN-
de la -DTP- del Ministerio de Finanzas Publicas

i) Seguimiento y analisis de los reportes generados en las Unidades Ejecutoras
del MEM y trasladados a la Unidad de Planificacién y Modernizacion, tanto en el
Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-, como en el Sistema Informatico de
Gestion —SIGES-, del Ministerio de Finanzas Publicas

Se apoyo en la revision, analisis y ajustes de la produccion en la reprogramacion del
mes de noviembre y presupuesto institucional del MEM en el Sistema Informatico de
Planificacion —SIPLAN- de ~SEGEPLAN-

Se apoyo6 en la revisién, andlisis y ajustes de la produccion de la reprogramacion del
mes de noviembre y presupuesto institucional del MEM en el Sistema Informatico de
Gestién —SIGES- de la ~DTP- del Ministerio de Finanzas Publicas

Se apoyo en la revision, andlisis y ajustes de la reprogramacion del mes de noviembre
y presupuesto institucional del MEM en el Sistema Informatico de Contabilidad del
Estado —~SICOIN- de la ~DTP- del Ministerio de Finanzas Publicas

j) Participacién activa en mecanismos o espacios de coordinacién intra e
interinstitucional que se le soliciten, para el seguimiento y mejora continua de los
procesos der planificacién y de presupuesto institucional que se le soliciten, para
el seguimiento y mejora continua de los procesos de planificacion y de

presupuesto institucional
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k) Analisis y reporte a la Jefatura, de la estructura presupuestaria del MEM para
la vinculacién con la planificacion que coadyuven a la implementacién y mejoras
de la Gestion por Resultados

) Evaluacién periédica de instrumentos, herramientas y procesos que se
implementan en el MEM pata monitorear la planificacién institucional

Se apoyd en la evaluacion, revisién y analisis de dictamenes y resoluciones de
modificacion de metas y su presupuesto para cumplir en la Gestion por Resultados en
el sistema de Gestion, SIGES y sistema de Contabilidad Integrada del Estado, SICOIN.
DTP-MINFIN

Se apoy6 en la evaluacion, revisién y analisis de dictamenes y resoluciones de
modificacion de metas y su presupuesto para cumplir en la Gestion por Resultados en
el sistema SIPLAN, SEGEPLAN.

m) Otras que se le sean asignadas por la Jefatura de la Unidad de Planificacién y
Modernizacion Institucional

Se apoyé en la actualizacion y asociacion de metas y resultados institucionales del
MEM con la Politica General de Gobierroeieksistema de planes —SIPLAN- de
SEGEPLAN

Atentamente,

Vo.Bo. Licda Ana Elizabeth Velasquez < dhigue?
Jefe Unidad de Planificacion y/ Modernizacion Institucional
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