
cuatemala,30 de septiembre de 2018

Ingén¡ero
Edw¡n Aroldo Ro¡as Domir.r.So

Viceministro de Desartollq sostenible

M¡n¡sterio de Eñergía y Minas

5u Despacho

Respetable V¡cem¡n¡stro:

Por este medio me d¡r¡jo a usted con el propós¡to de dar cumplimiento a la Cláusuta odáva del

Contrato Número Ac-71-2b18,lelebrado entre el DESPACHo SUPERIoR del Ministerio de Energía

v M¡nas v mi persona para la prestación de serv¡c¡os PROFESIONALES'bajo el renglón 029' me

permito presentar el Informe Mensualáe actividades desarrolladas en el período del 01 al 30 de

Sept¡embre de 2018. /-
Se detallan Ad¡vidades a ¿ontinua.¡ón:

al Apoyar en la rev¡s¡ón de la normat¡va legal apl¡cable para ta elaboraclón de los Mañuales

Admin¡strativos v de Procedimientos de la institución'

b) npoyar en la elaborac¡ón Vlo a.tuatizar los Manuales Administrat¡vos de las diferentes

deoendencias del N¡¡n¡ster¡o de Energfa y M¡nas.

Manuales Adm¡nistrativos (descr¡pcion de

puestos) revisados durante el mes de Septiembre

2O!81

wtanuales de Procedimientos revisados

durante ei mes de septiembre 2018;

1. Secretar¡a General 1. Secretar¡a General

2. Unidad de auditor¡a interna 2. unidad de aud¡tor¡a interna

3. Unidad de fiscalización 3. Unidad de admin¡strac¡ón financiera

4. Laboratorios técn¡cos 4. Unidad de fiscalización

5. Unidad de planeac¡ón energét¡co m¡nero 5. Laboratorios técn¡cos

Unidad de capacitac¡ones

7. Comis¡on Petrolera
8. Com¡s¡on Petrolera

ffie puestos) revisados y actualizados pénd¡ente

de tercera rev¡s¡ón pren¡o a ser autorizados:

1. unidad de

2. Planificación v mod ¡zac¡ón ¡nstituc¡ona¡

3. Dirección era¡ de m¡ner¡a
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3. Unidad de Planeaclón ene co minero

+Inidad ae intor.ag¡g¡-PgP!¡g

5.Dirección generalad

ñFn int"rn"cional

7G-,d"d de planea.ión en

Cl Apovar en la elabor¿ción Y/o actualizac¡ón de Manuales

dependencias del Ministerio de Energía y Minas;

de Proced¡mientos de las diferentes

es dar el Seguim¡ento a que los mismos esten de

d) rpoyar en ra eraborac¡ón | ""i:l:i'-:,::'¡;tj;;li:J:'^[1'ff::,]:i|;:"J,1l",ino'o'"*'o'"
ei;cuta el Ministerio de Energía y Minas' re

como parte de la revisión en ambos manuales

acorde a los formatos y estructura propuesta'

lvlanuales de Procedim¡entos ácualizados, Pendientes i-" t"r""r" revisión Previo a ser
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i, Comisión Petrolera

4. Unidad de capacitac¡ones
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3. Unidad de

4. Dlrección de m!¡9¡¡3

lEr"Eún g"n"r"l administ'atiua

6. Unü.d d" Pl"n"".ión "n"

Status adual:
Formatos ProPuestos:

Ya implementados
Administrativos

Ya implementados8-08-2018Procedimientos



Comentar¡os adicionales:
Se han atend¡do 9 consultas de d¡ferentes dependencias del MEM, en las cuales se tes na
acla¡ado la forma de llenar los formatos en ambos manuales, la estructura a seguir y los
errores recurrentes observados en otros manuales para que los tomen en considerac¡ón al
momento de presentar sus manuales para revis¡ón.

De igual forma se ha apoyado en rev¡s¡ón del reglamento para el uso de transporte de
personal, realizando observac¡ones para tomarlas en cons¡derac¡ón en su aprobac¡ón.

Atentamente,

l¡cdL¡1tf Elizabeth Vargas ñisthal
D¡rectora General Administrat¡va
Min¡sterio de Energía y Minas

Aprobado
,ngeniero.
Edw¡n A.old
vicemin¡stro
Sostenible.
M¡n¡ster¡o de En y Minas.
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