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Sefiora Directora: _

Confarme al Acuerdo Gubernative No. 156@020, emitido por el Presidenté 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, cantinuar e implementar las
normas vy procedimientos para prevenir, controlar y mitigar la epidemia COVID-19 y asegurar y
consolidar el proceso de dgsescalada o en el caso necesario implementar las regulaciones de
escalada, fortaleciendo el érgano fector de salud, Asi mismo se establece que las medidas sanitarias
descritas se deberan cumplir conforme el Acuerdo Gubernative No. 79-2020 y los Acuerdos
Ministeriales del Ministerio de Salud Plblica y Asistencia Social No. 146-2020 y No. 223-2020

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 setvicio personal, en los cuales se
establece fo siguiente:

* Laautoridad superior de cada entidad publica, o el funcionario puhlico gue 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, permitird alternancia en la locomocion y
circulaeion. del personal,a su cargo con,_rel'abién a su jornada de trabajo, en especial para
evitaf 1a” concentracioh de personas, ‘previo dictamen de la Direccion, Departamento o
Unidad de Recursos Humanos.

¢ En todos los casos del sector publico y privado se recomienda permitir y propiciar el
telatrabajo o trabajo desde casa, proporcionando los elementos necesarios para su
desarrollo. En el case de la administracian puablica las autaridades responsables y de
Recursos Humanos deberan contar con circulares, instrucciones, manuales de
procedimientps oinformes, gue determinen el cumplimiento de los derechosy obligaciones
en la prestacion de los servicios por via telemadtica o remota de esta modalidad laboral.

-
Conforme al Memorandum DS-MEM-APM-26-2020, del Ministro de Energia y Minasy Circufar 016-
ZDZG.ﬂe la Unidad de Recursos Humanos; en atencion a las disposiciones presidenciales emite las
disposiciones internas que deberdn ser acatadas par todo el personal que integra esta Institucion.
Asl como las Normativas Internas minimas para la utilizacion de teletrabajo/ trabajo remoto,
Prestacion de Servicios por Teletrabajo de forrna Remota.

Las disposiciones anteriores afectan |a prestacion de servicios técnicos y profesionales con cargo al
renglon presupuestario 029 “otras remuneraciones de personal temporal”, pactadas entre los
distintos contratistas y el Ministeria de Energia y Minas.

_ g
Por lo gue las actividade;,.realizadaryc‘onforme a lo estipulado en el Contrato Numero AC-167-2020
de prestacian de servicios técnicos, 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.

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento & la Cldusulz Octava del
Contrato NUmero AC-16772020, celebrado entre la DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA del
Ministerlo de Energia y Minas y mi persona para |2 prestacion de servicios técnicos bajo el renglen
029; me permitopresentar el inform(e Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al
31'de Diciembre de 2020,

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

A) Apoyo técnico a usuarios para mantenimiento correctivo de
software

s Configuracion de Impresora en Asesoria Juridica.
» Restablecimiento de Equipo en UDAF,
» Reparacion de Software de fefaturz de Financiero de Mineria.
» Configuration de Planta Telefonica.
»  Configuracion de laptops Vice despacho de Desatrollo Sostenible,
e configuracion de nuevo equipo de escritorio Vds.
s Configuracion de VPN Solicitado por €l Jefe de Informatica.
® Reparacion de Sistema logico de Laptop Asistente Recursos Humanos.
* Configuracidn de Software lefe de Auditoria Interna.
¢ Backup de Informacian de Jefe de Financiero DGA.
¢ Backup de Informacion de Profesional de Juridico.
* Backup de Profesional en Asesoria juridica.
¢ Instalacion de antivirus a equipos del Ministerio.
» Configuracion de correo Electrdnico Jefe Cooperacion Internacional.
= fReseteo de contador Canon Financiero DGA,
e restablecimiento de clave de correo asistente de capacitacion.
¢ Instalacion de componentes nuevas laptops.
e Restablecer contrasena lefa Gestian Legal de Mineria.
» |Instalacion de componentes a equipo de comunicacion soclal,
s |nstalacion de componentes Laptop VDS.
¢ Reparacion de USB asistente de Recursos Humanos.
* Soporte a Usuario a Home Office,
¢ Soporte a Telefonia a Usuatio de Financiero DGA.




B) Apoyo técnico en el drea de informatica

e Configuracion de Nuevo Equipo a Jefe de Secretaria.
e Configuracion de Laptop Secretaria General .
» Instalacion de eguipo nuevo Secretaria General.
= Configuracion de Impresora Asesoria Juridica.
» Instalacion de nuevos equipos de Profesionales de Aseseria luridica.
» |nstalacion de Equipo Jefe de Asesoria luridica.
s Configuracion de Laptop para Financiero de DGA.
s Reparacion de Laptop de Profesional UDAF.
» Reparacion de laptop de Jefe Auditoria Interna.
= Configuracion de Usuarios de Contraloria.
« Reparacion de Laptop en Asistente Financiero DGA.
» Reparacion de Laptop Dell Departamento de Informatica.
« Reparacion de Laptop Hp Informatica.
¢ Configuracion de transmision en informacian Publica.
¢ Restablecer contrasefa correo Asistente Capacitacion.
» Restablecer contrasefia correo Sindicato,
e Reparacion de Usb Asistente de Recursos Humanos,
e |nstalacion de Impresora y Escaner eén DGA.
» Reparacion de Usb en gestion Legal.
¢ Revision de multifuncional en Gestion legal.
¢ Reparacion de multifuncional €n gestian legal de Mineria .
e Reparacion de Laptop Informatica,
v Backup Maguina personal de Minerfa .
* Reparacion de Laptop Profesional de Auditoria Interna.
s Reparacion de Laptop de lefe Auditoria Interna.
» Configuracion de Correo Asistente Direccion General de Mineria.
s (Configuracion de Equipo a Subdirector de Mineria .
= Configuracion de Laptop a profesional de Mineria.

C) Soporte técnico en las necesidades del Despacho superior

s programacion de reunion de Sefior Viceministro.

» Verificacion de puntos de red en Despacho Superior.

s Instalacion de conectividad inalambrica sefior Ministro.

# Instalacion de conectividad inaldmbrica sefior viceministro,

o Configuracion de Smartv en Red sefior Ministra,

« QOrganizacion de Videoconferencia semanal Sefior Ministro.

* Organizaciéon de Videoconferencia semanal sefior Viceministra.

* Apoyo en Telecomunicaciones eh Reunion de Ministros y Presidente.
» [nstalacion de Telecomunicaciones en Direccion de Energia .




s Configuracian de Enlace Senor Ministro.

s Configuracion de reunion Seiior Ministro.

e Configuracion de Reunion sefores Ministros en Despacho Superior.
« Configuracion de Correo Electronico Sefior Ministro.

e Configuracion de reunion Sefiores Ministros,

* Soporte a Transmision de Reunian Virtual.

s Programacion de conferencia de Sefior Ministro.

» Traslado de Cable Coaxial a Sefior Ministro.

¢ Configuracion de Smartv en Red.

¢ Configuracion de Smartv a seficr Viceministro.

& D) Apoyo técnico en comunicaciones, cableado estructurado

* Traslado de Extension de Informatica.
» Reparacion de puerto de red en Control Minero .
o Restablecimiento de Switch en Centro de Datos.
& Configuracion de Switch en Centro de Datos.
*» Mapeo de Red en Centro de Datos.
e Reparacion de Linea Telefonica Director de Hidrocarburos.
e Soporte a Usuarios en teletrabajo del Ministerio.
« Reparacion de Linea en Planta Telefonica.
o Configuracion y desvid de la planta telefonica.
¢ Instalacian de nuevo punto de Red secretaria General.
* Cambio de UPS en Centro de Datos.
. e Seguimiento de Fibra ép-tica con Proveedor .
e Seguimiento de Telefonia con Proveedor de Claro .
¢ Restablecimiento de red Despacho superior.
¢ Configuracion de Telefonia Servicios Varios.
@« Cambio de Switch en Centro de Datos.
= Verificacion de Linea telefdnica en Mineria .,
» Reparacién de teléfono personal jefe de Secretaria General.
* Configuracion de transmision reunion de Agexport.
» Configuration de Red .
» Restablecimiento de red en Despacho Superior,
» Configuracion de Switch Aruba.
e Auditoria de IP en Red.
» Traslado de Extension Planta Telefanica.




H) otras actividades solicitadas por autoridades superiores

e Administracion de documentos en el Departamento de Informatica
» Atencion a proveedores
e Diagramas de Red
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