> Guatemala, 28 de febrero de 2021
Licenciado
Héctor Galileo Leiva Guzman
Unidad de Administracion Financiera
Ministerio de Energia y Minas
Su despacho.

Respetable Licenciado:

Conforme al Acuerdo Gubernativo No. 258-2020 de fecha 30 de diciembre del 2020y el cual reforma
al Acuerdo Gubernativo N0.150-2020 de fecha 29 de Septiembre del 2020, emitidos 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 drgano 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 segin el Articulo 4 Horario de actividades en el
sector publico, y Articulo 5 Modalidades de la prestacién del servicio personal, en los cuales se
establece lo siguiente:

e Laautoridad superior de cada entidad publica, 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 situacién lo justifique, permitira alternancia en la locomocion y
circulacién del personal a su cargo con relacion a su jornada de trabajo, en especial para
evitar la concentracion de personas, previo dictamen de la Direccion, 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 administracidn 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 telematica o remota de esta modalidad laboral.

Conforme al Memorandum DS-MEM-APM-001-2021, del Ministro de Energia y Minas y Circular 016-
2020 y Circular URH-001-2021, 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 prestacion de servicios técnicos y profesionales con cargo al
renglén presupuestario 029 “otras remuneraciones de personal temporal”, pactadas entre los
distintos contratistas y el Ministerio de Energia y Minas.
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Por lo que las actividades realizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Niumero MEM-166-2021
de prestacion 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 a la Cldusula Octava del
Contrato Numero MEM-166-2021, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona
para la prestacion de servicios técnicos bajo el renglén 029, en la Unidad de Administracién
Financiera < del Despacho Superior me permito presentar el informe Mensual de actividades
desarrolladas en el periodo del 01 al 28 de febrero de 2021

TDR 1: Apoyo técnico en el andlisis técnico y recepciéon de documentos

Apoyo en el control de informacién y documentacién ingresada y egresada a la unidad, por
las direcciones del Ministerio como de otras dependencias.

Apoyo en el control diario en la tabulacién de expedientes de gastos e ingresos y
correspondencia.

Apoyo en el escaner de todos los documentos tanto los ingresados como los enviados a las
diferentes unidades para poder vincularlos a la tabla de ingreso.

Apoyo con la clasificacion de los documentos ingresados a la unidad, ordenandola en cada
una de las dreas correspondientes por fecha y mes para tener mayor eficiencia a la hora de
necesitar cualquier documento.

Apoyo en la entrega de oficios con informacién requerida por la Unidad de Administracién
Financiera para darle seguimiento a trdmites o respuestas solicitadas a la Unidad.

Apoyo en la entrega de rechazos a los diferentes departamentos Administrativos
Financieros, para hacerles los cambios correspondientes solicitados por la UDAF.

Apoyo en organizar los oficios que salen de la Unidad de Administracién Financiera,
poniéndolos en nimero de correlativo para hacer mas facil y sencilla la bisqueda de los
mismos.

Apoyo en la elaboracién de un cuadro de Excel con los rechazos realizados por la unidad
hacia los cuatro departamentos financieros del ministerio, logrando tener un control de
cuantos son entregados al mes.

TDR 2: Apoyo técnico en el tramite externo de los expedientes.

Apoyo en la entrega de oficios en el Ministerio de Finanzas Publicas, como lo es la Direccién
Técnica de Presupuesto y en el Centro de Atencién al Usuario para trasferencia y solicitudes
de cuota.

Apoyo en la entrega de oficios en la Contraloria General de Cuentas, en en area de
rececpcion de documentos de la Secretaria General.

Apoyo en la realizacion de informe respecto a donaciones que se pudieran recibir para el
Ministerio de Energia y Minas, dandole respuesta por medio de un correo a las personas
encarcadas en CONRED.



TDR 3: Apoyo técnico en la reproduccion de los documentos que se tramitan.

* Apoyo en reproducir las copias necesarias para la entrega de los documentos por parte de
la Unidad de Administracion Financiera hacia dependecias tanto fuera como dentro del
Ministerio.

TDR 4: Apoyo técnico en la actualizacion de los archivos fisicos y digitales del despacho supeor.

¢ Apoyo en el escaner de todos los documentos tanto los ingresados como los enviados a las
diferentes unidades para poder vincularlos a la tabla de ingreso.

* Apoyo a realizacioén de pedidos para la Unidad de Administracién Financiera

* Apoyo técnico en todas las demas actividades asignadas por las Autoridades Superiores

Atentamente,

: VL
Veldy'Anacaren Corado Vasquez
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