
Guatemala 31 de octubre 2018

Ingen¡ero

Edw¡n Afo¡do Rojas Dom¡ngo ,/
V¡cem¡n¡stro de Desarrollo Sostenibló
M¡nisterio de Energía y M¡nas
Su Despácho

Respetab¡e Viceministro:

Por este medio me dirijo a ustgd con el propósito de da. cumpl¡miento a la Cláusula Octava del
Contrato Número AC-71-2018Íelebrado entre el DESPACHO SUPER¡OR del Minister¡o de Energía
y M¡nas y mi persona para la prestac¡gl de servicios PROFESIONALESóajo el renglón 029, r¡e
permito presentar el lnfo¡me Mensual'de activ¡dades desarrolladas en el periodo del01al31 de
Octutue de21!8, ,.'

Se detallan Activ¡dades a aont¡nuación:

a) Apoyer en la revisión de la nofrnativa legal ap¡icable para la elaborac¡ón de los Manuates
Adm¡nistrativos y de Pfoced¡m¡entos de la Institución.
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Manuales Adm¡n¡strat¡vos {descripcion de
puestos) revisados durante el mes de Octubre
201.81

Manuales de Procedim¡entos revisados
durante el mes de Octubre 2018:

Secretaria Geneaal Secretar¡a General
Un¡dad de Planificacién y Modernizac¡ón Institucional Unidad de Planificación y l\,4odernización

lnstitucional
Unidad de Comunicac¡ón Social Un¡dad de Comunicación Social
Unidad de Auditoria Interna Un dad de Auditoria lnterna
Unidad de Administración Financ¡era dad de Administración Financiera
lJnidad de Gestión Soc¡o Ambiental Un dad de Gest¡ón soc¡o Ambiental
un¡dad de Asesoría luríd¡ca UN dad de Asesoria lurídica
Unidad de Fiscaliz¿ción oao de Fiscal¡zacion
Laborator¡os Técnicos Laboratorios Técnicos
Unidad de Recursos Humanos Unidad de Recursos Humanos
Un¡dad de Cooperación Internacional un¡dad de Cooperación Internac¡onal
Unidad de Plane¿ción EnerBético lvtinero unidad de Planeación Enersético Minero
unidad de lnformación publ¡ca Unidad de lnformación Publica
L.Jnidad de cénero Un;dad de Género
unidad Comisión Petrolera Unidad Comis¡ón Petrolera
Dirección General de Hidrocarburos D rección General de H¡drocarburos
Dirección 6eneral de Minería D ¡ecc¡ón General de Minería
D¡rección General Administrativa D rección General Administrativa
Departamento de Capacitac¡ones Dep¿rtamento de C¿pacitaciones



Deoartamento de informática Departamento de infoamática

Departamento de servicios varios Deoartamento de servicios varios

Departamento de tran5portes Departamento de transportes
Desarrollo Energético Desarrollo Energético

EnergÍas Renovables Energías Renovables

Viceministerio de Desarrollo Sostenible Viceministerio de Desarrollo Sostenible

b) Apoyar en la elaborac¡ón y/o actualizar los Manuáles de funciones de las d¡fefentes

dependencias del M¡nisterio de Energía y M¡nas, los que a la fecha se encuentran en el s¡gu¡ente

estaü¡s:

No. Revisiones Acuerdo de

ap¡obación

.l
V

I Secretaria General 2

2 Unidad de Planif¡cación y Modernización Instituc¡onal 2 Pend. Aprob.

Unidad de Comunicación Social 3

4 Unidad de Auditoria lnterna 3 Pend. Aprob.

5 Unidad de Administrac¡ón Financiera 2 Pend. Aprob.

6 Unidad de Gestión Socio Ambiental 3

l Un¡dad de Asesoría JurÍdica 2

8 Unidad de Fiscal¡zación I Pend. Aprob.

9 Laboratorios Técnicos 3 Pend. Aprob

10 Unidad de Recursos Humanos 2

11 Unidad de Cooper¿c¡ón Internacional 2 Pend. Aprob

12 Unidad de P¡aneación Enersét¡co Minero 1

73 lJnidad de Informac¡ón Publ¡ca T

14 Unidad de Género 2 Pend. Aprob.

15 Unidad Comisión Petrolera 1 Pend. Aprob.

Direcc¡ón General de Hidrocarburos 3



11 Direcc¡ón General de IVlineria 2 Pend. Aprob.

18 Dirección General Administrativa 3

Departamento de Capacitaciones I

20 Dep¿rtamento de informátic¿ 1

27 Departamento de serv'c¡os varios 1

22 Departamento de transportes 3 Pend. Apfob.

23 Desarrollo Energético 3

24 Energías Renovables 3 Pend. Aprob.

25 Viceministerio de Desarrollo Sostenible 3 Pend. Aprob.

De los 25 departamentos y/o unidades solo han entregado para revisión.....,..,.,.2S
De ¡os 25 departamentos y/o unidades no han entfegado nada.,,,........,..............,,,0
Para acuerdo de aprobac¡ón ............,,,,..,........... ...............,....12
En primera rev¡sión, pendientes de entregar a segunda revisión...............................5
En segunda revisión, pendientes de pasar a tercera revisión........_............................_3
En tercera rev¡s'ón, pendientes de pasar a cuárta revisión..............................-..........5

c) Apoyar en la elaboración y/o áctualización de Manuales de proced¡m¡entos de las diferentes
dependenc¡as del M¡nisterio de Energía y M¡nas, los que a la fecha están en el si8u¡ent€ estatus:

No. Revisiones Acuerdo de

aprobación

1 Secretariá General 3

z Unidad de Plan¡f¡cación y Modernización lnst¡tucional 2 Pend. Aprob.

3 Unidad de Comunicacron Socral l Pend. Aprob.

lJnidad de Auditoria lntern¿ 3 Pend. Aprob.

5 Unidad de Admin¡stración Financiera 2

6 Unidad de Gestión Socio Ambiental 3

1 Unidad de Asesoría Ju.idica 2

8 Unidad de Fiscali¿ación 2 Pend. Aprob.



9 Laboratorios Técnicos 3 Pend. Aprob.

10 Un¡dad de Recursos Humanos 3

11 Unidad de Cooperación Intef nacional 3 Pend. Ap.ob.

L2 Unidad de Pl¿neación Energético Minero 2

Unidad de Inform¿ción Publica 3 Pend. Aprob.

L4 Un¡dad de Género 0

Unidad Comisión Petrolera 3 Pend. Aprob.

Dirección General de Hidrocarburos 2

17 Dirección General de M¡nería 3

18 Dirección General Administrativa 2

19 Departamento de Capacitaciones 3

2A Departamento de informát¡ca 1

27 Departamento de servicios var¡os I

22 Departamento de transportes 3 Pend. Aprob.

23 Desarrollo Energético 2

24 Energias Renovables 2

25 Viceministerio de Desarrollo Sostenible 3 Pend. Aprob.

De los 25 departame¡tos y/o unidades solo han entregado pere revis¡ón............24
De l05 25 departamentos y/o un¡dades no han entregado nada........,,,.............,,.,..1
Para acuerdo d e a probación......,..............,........ .....,,,......... ,,..10
En primera rev¡sión, pend¡ente entregar para segunda revisión..................................2
En segunda revisión, pend¡ente entregar para tercera revisión..................................7
En tercera aevis¡ón, pendiente entregar para cuarta revisión.....................................s {yt/

qv



d) Apoyar en la elaboración propuesta de registros y/o formatos de los d¡fefentes procesos que
ejecuta el M¡n¡ster¡o de Energía y Minas, relac¡onados a los Manuales de proced¡mienros v tos

Manuales de Funciones.

Se diseñó formaio para el manual de funciones elque fue aprobado con la L,nidad de Recursos
Humanos. Y para el Manualde Funciones se d¡señó formato y se estandarizo simbologÍa.

Se ha procedido a estandarizar aspectos comol

Formatos

Tipos de letra

Estructura

Uso de Áayúsculas

Manejo de ¡os s¡gnos de puntuación

Los números de página ubicados en diversos lugares
La descr¡pción de las func¡ones

Requerimientos legales

Requisitos técnicos

Niveles ácadémicos

Empaiar tareas con procedimientos

Estandarización de la simbología

T¡ernpos en proced¡mientos.

5in otro oarricular 1os suscr;bimos muy aten.dmen(e,
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