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1 Servicio ] 1 Por SERVICIOS ) 10,000.00 0.00 10,000.00
PROFESIONALES %

INDIVIDUALES EN GENERAL,
prestados al Ministerio de Energfa |
‘ |3 Minas, en Ja DIRECCION L
GENERAI/ADMINISTRATIVA,
del (0/12/2021) al (31/12/202)), {
segin contrato nimero (MEM-
415-2021). ~ .
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Licda. Digna F. dﬁér'
Directora Génera

Direccion General Administrativ
Ministerio de Energia y Minas

"Contribuyendo por el pais que todos queremos"”



Guatemala, 31 ‘de diciembre de 2021

Licenciada

Diana Waleska Florentino Cuevas de Mazariegos
Directora General

Direccion General Administrativa

Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Sefiora Directora:

Conforme al Acuerdo Gubernativo No. 65-2021 de fecha 29'de Marzo del 202{{1 y el cual reforma al
Acuerdo Gubernativo No.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 COVIb-19, con el objeto de  confirmar, continuar/e
implementar las normas y procedimientos para prevenir, controlar y mitigar la epidemia COVID-18 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 prestacién del servicio personal, en los cuales se
establece lo siguiente:

o La autoridad superior de cada entidad publica, o el funcionario publico que designe, debera
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 concentracién de personas, previo dictamen de la Direccién, Departamento o Unidad de
Recursos Humanos.

s Entodos 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
telematica o remota de esta modalidad laboral.

Conforme al Memorandum DS-MEM-APM-001-2021 y Memorandum DS-MEM~APM-17(-2021 del
Ministro de Energia y Minas, y Circular 016-2020 y Circular URH-001-2021, de la Unidad de Recursos
Humanos; en atencion a las disposiciones presidenciales emite las disposiciones internas que deberan
ser acatadas por todo el personal que integra esta Insfitucién. 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.

/ /
Por lo que las actividades realizadas conforme a lo estipulado en el Contrato Numero MEM-41 5-2021
de prestacion de servicios;Profesionales Individuales en General f(ieron 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.

Poreste medig me dirijo a gsted con el proposito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato
Numero MEM-415-2021, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la
prestacion de servicioé Profesionales ’indiyiduaies én General bajo el renglén 029, en la
DIRECCION/GENERAL ‘ADMINISTRATIVA, ‘me permito me permito presentar el informe Mensual
de actividades desarrolladas en el periodo del 01" al 31 de Diciembre de 2021.

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Apoyo técnico para la realizacion de backup a la informacién de los usuarios que se encuentre en sus
estaciones de trabajoy el traslado de la informacidon para los servidores designados para el efecto.

e Apoyo técnico para realizacién de backup a jefe de Gestién Legal de la Direccién General de Minerfa.

e Apovyo técnico para realizacion de backup a usuaria de tesorerfa de la Unidad Administrativa Financiera.

b) Apoyo en el soporte técnico a los usuarios para resolver cualquier problema de configuracion de software
y hardware que se presente.

e Apoyo técnico para la configuracién de escaner Hp 400 a usuario del departamento de Archivo de la
Direccién General Administrativo.

e Actualizacién de Windows 10 20H2 a Windows 10 21H1 a usuario de tesoreria de la Unidad Administrativa
Financiera.

e Actualizacién de Windows 10 a 21H1 a usuario de Derechos Mineros.

e Instalacién de Windows 10 a laptop de la Direccion General de Hidrocarburos.

e |Instalacidén de Microsoft Office 2019 a laptop de la Direccion General de Hidrocarburos.

e Apoyo técnico para la configuracién de conferencia Google Meet a la Directora General de Mineria.

e Configuracién de escaner Fujitsu 7180 a usuario del departamento de Ingenieria y Operaciones de |a
Direccién General de Hidrocarburos.

e Configuracién de escaner Fujitsu 7160 a usuarios del departamento de Secretaria General del Despacho
Superior,

e Actualizacién de Abby FineReader a usuario de la Unidad Administrativa Financiera.

e [nstalacién de impresora Canon ix6500 a usuario de la Unidad Administrativa Financiera.

¢) Apoyo técnico en la gestion de especificaciones técnicas solicitadas.
o Realizacién de especificaciones técnicas para Switch de la Direccion General de Mineria.
e Realizacién de especificaciones técnicas para memoerias ram de Servidor SYNOLOGY.




- d) Apoyo técnico en la gestion de acceso a los usuarios, controlando y monitorizando los accesos a los

medios de informacidn

e Apoyo técnico en reinicio de contrasefia a usuario del departamento de Seguridad y Transportes de la
Direccion General Administrativa.

¢ Apoyo técnico para el reinicio de contrasefa de correo electrénico a usuario de Secretaria General
del Despacho Superior.

e Apoyo técnico en creacion de carpeta compartida en usuarios del departamento de Notificaciones
del Despacho Superior.

e Apoyo técnico en acceso a carpeta compartida a Encargado de Inventarios de la Direccion General
Administrativa.

e Apoyo técnico en creacion de usuario al Encargado de Inventarios de la Direccion General
Administrativa.

e Apoyo técnico en acceso a carpetas compartidas a usuario del departamento de Almacén de la
Direccion General Administrativa.
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