
Guatemala, 30 de Septiembre de 2019 .-

Ingenie,o
Edwin Aroldo Roias Dom¡ngo /
V¡cem¡n¡stro de Desarrollo Sostenible
M¡n¡sterio de Ene.gía y Minas
Su Despa€ho

Respetable V¡cem¡n¡stro:

Por este med¡o me dir¡jo a usted con el propósito de dar cumplim¡ento a la Cláusula Octava del
Contrato Número Ac-78-2018,tetebrado entre el DESPACHO SUpERtOR del Minister¡o de Ene.gía
y Minas y m¡ persona para la prestación de serv¡cios PROFESIONAIES ¡zajo el renglón 029, me
permito presentar el Informe Mensual'de actividades desarrolladas en el período del 01 al 30 de
Septiembre de 2018./,

Se detallan Act¡vidades a continuáaión:

d) Apoyar en la revisión de ¡a normativa letal aplicable para la elaboracióñ de los Manuales
Adm¡n¡strativos V de Proced¡mientos de la institución.

Manuales Admin¡strat¡vos (descr¡pcion de
puestos) revisados durante el mes de Sept¡embre
2078i

Manuales de Procedim¡entos rev¡sados
durante él mes de Septiembre 2018:

1. Secretar¡a General 1. Secretar¡a General
2, Unidad de auditoria interna 2. Unidad de aud¡toria ¡nterna
3. Un¡dad de f¡scal¡zación 3, Un¡dad de admin¡stración f¡nanc¡era
4. Laborator¡os técn¡cos 4. Un¡dad de fiscal¡zación
5. Unidad de planeación energético minero 5. Laboratorios técn¡cos

6. Un¡dad de capac¡taciones
7. Com¡sion petrolera

8. Comision petrolera

b) lpoyar en la elaborac¡ón
dependencias del M¡nisterio de

y/o actualizar los Manuales Administrat¡vos de las d¡ferentes
Energía y Minas,

Manuales admin¡9trat¡vos (descripc¡on de puestos) revisados V actualizados pendiente
de tercera revis¡ón prev¡o a ser autorizados:
1. Unidad de genero

2. Planificac¡ón V modern¡zac¡ón ¡nstitucional
3. Dirección generalde mineria



Manuales no enviados a rev¡sión por parte de las distintas dependencias del MEM
1. Un dad de comunicac¡ón social
2. Un dad de administración financiera
3. Un dad de planeación energét¡co minero
4. Un dad de ¡nformación publ¡ca

5. D¡rección general adm¡nistrativa

6. CooDerac¡ón internacional
7. Unidad de planeac¡ón energético minero

C) Apoyar en la elaboración y/o actualizac¡óñ de Manuales de Proced¡mientos de las diferentes
dependencias del lvl¡n¡sterio de Energía y Minas;

Manuales de procedimientos actual¡zados, pend¡entes de tercera revisión prev¡o a ser
autorizados:
1. Un¡dad de olanlf¡cac¡ón v modernizac¡ón ¡nst¡tucional

2. Unidad de adm¡n¡stración financ¡era

3. Com¡sión petrolera

4. Un¡dad de capac¡tac¡ones

5. Un¡dad de f¡scal¡zac¡ón

6. Coooeración internacional

Manuales no enviados a revis¡ón por parte de las d¡st¡ntas dependenc¡as del MEM

1, Comunicac¡ón soc¡al

2, Un¡dad de planeac¡ón energét¡co minero

3, Un¡dad de genero

4, D¡rección de m¡nerla

5. D¡recc¡ón gene.al admin¡strat¡va

6. Unidad de planeación energético minero

d) lpoyar en la elaboración propuesta

ejecuta el M¡nisterio de Energía y M¡nas,

de registros y/o fofmatos de los d¡ferentes procesos que

relacionados a los Manuales de Procedim¡entos;

Formatos propuestos: Elaborados: Status actual:

Administrativos 8-08-2018 Ya ¡mplementados

Proced¡mientos 8-08-2018 Ya ¡mDlementados

como parte de la rev¡s¡ón en ambos manuales es dar el setuimiento a que los m¡smos esten de

acorde a los formatos y e5tructura propuesta.



Comentarios adicionales:
Se han atendido 9 consultas de diferentes dependencias del l\4EM, en las cuales se les ha

aclarado la forma de llenar los formatos en ambos manuales, la estructura a seguir y los

errores recurrentes observados en otros manuales oara oue los tomen en cons¡derac¡ón al

momento de presentar sus manuales para rev¡s¡ón.

De i8ual forma se ha apoyado en revis¡ón del reglamento para el uso de transporte de

personal, realizando observac¡ones para tomarlas en cons¡derac¡ón en su aprobación.

Atentamente,

Aprobado
Ingen¡
Edw¡n

Vicemini
Sostenible.
M¡nisterio de Energía Y Mina
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L¡cda. M/Elizabeth Vargas-N¡sthal

Diredora General Adm¡nistrat¡va
Minister¡o de Energía y M¡nas
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