
Guatemafa 31de octub re2oLl /

Ingen¡ero

Edwin Aroldo Rojas Domingo
V¡cem¡nistro de Desarrollo Sosten¡ble -
M¡nisterio de Energía y Miñas
Su Despacho

Respetab¡e Viceministro:

' Por este medio me d¡r¡jo a us9d con el propósito de dar cumplimientopla Cláusula octáve del

Contrato Número Ac-78-2018,'celebrado entre el DESPACHO SUPERIoRjIsLM¡nister¡o de Energía
y Minas y mi persona para la prestacijD-de servicios PRoFESIoNALES bajo el ¡englón 029, me
permito presentar el Informe Mensual'de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de

Octubre de 2018. /--

Se detallen Adividades a continuaciónr

a) Apoyar en la revisión de la normativa legal apl¡aable para le elaboración de los Manuales

Administrativos v de Procedimientos de la Institución.

Manuales Administrativos (descripcion de

puestos) revisados durante el mes de Octubre
2018:

Manuales de Procedimientos revlsados

durante el mes de Octubre 2018:

Secretaria General Secretaria General

LJnidad de Planiflcac¡ón v Modernización lnstitucional Unidad de Planiflcación y Modernización
Institucional

Un¡dad de comunicación social Linidad de comunicación social

Un¡dad de Aud¡tor¡a lnterna Unidad de Auditoria l¡terna
Un¡dád de Administración Financlera Unidad de Administración Finencierá

lJnidad de Gestión Socio Ambiental tJn¡dad de Gestión Socio Ambiental

U¡idad de Asesoría lurídica Un¡dad de Asesoría lurídic¿

tJnidad de Fiscalización Unidad de Fiscalización

Laboratorios Técn¡cos Laboratorios Técnicos

Un¡dad de Recursos Humanos Unidad de Recursos Humanos

Unrdad de cooper¿ción Internacional Unidad de Cooperación lnternacional

[]nidad de Planeación Enereético Minero Unidad de Planeación Energético Minero

Unidad de lnformación Publica LJnidad de lnformación Publica

Unidad de Género Unidad de Género

Unidad comis¡ón Petrolera unidad Comisión Petrolera

Direcc¡ón General de H¡drocarburos D recc¡ón General de Hidrocarburos

Direcc¡ón Gener¿l de Minería D recc¡ón General de Mineria

Direcc¡ón General Adm¡n¡strat¡va D recc¡ón Genera¡ Adm¡n¡strativa

DeDartamento de Caoacitaciones Dep¿rtamento de Capacitaciones



Departamento de informática Departamento de informát¡ca

Deoartamento de servicios varios Departamento de servicios varios
Departamento de taansportes Deoartamento de trañsPortes
Desarrollo Energét¡co Desarrollo Energético

Energ,as Renovables Energías Renovables

Viceministerio de Desarrollo Sostenible Viceministe.¡o de Desarrollo Sostenible

b) Apoyar en lá elaborac¡ón

dependencias del M¡nisterio de

estatus:

v/o actual¡zar los Manuales de func¡ones de las diferentes

Energía y M¡nas, los que a la fecha se encuentran en el siguiente

No. Revisiones Acuerdo de

aprobación

1 Secretaria Geneaal 2

2 Unidad de Planif¡cación y lModernizac¡ón lnstitucional 2 Pend. Aprob.

3 Unidad de Comunicación Socia¡ 3

4 lJnidad de Auditor¡a lnierna l Pend. Aprob.

5 Unidad de Administración Financiera Pend. Aprob.

6 Un¡dad de Gestión Socio Ambiental

7 Un¡dad de Asesoría lurídica 2

8 Un¡dad de Fiscalización 1 Pend. Apfob.

9 LaboÉtorios Técnicos 3 Pend. Aprob

10 un¡dad de Recursos Huñános 2

11 Unidad de cooperación ¡nternacional 2 Pend. Aprob

t2 Unidad de Planeación Energético Mine.o I

Unidad de Información Publica 1

Unidad de Género 2 Pend. Aprob.

lJnidad Comisión Petrclera 1 Pend, Aprob.

Dirección 6eneral de Hidrocarburos 3



17 Dirección General de Minería 2 Pend. Aprob.

Dirección General Administrativa 3

19 Departamento de Capacitac¡ones 1

20 Departamenio de informát¡ca 1

21 Depaftamento de servicios varios 1

22 Departamento de transportes 3 Pend. Ap¡ob.

23 Desarrollo Energét¡co 3

z4 Energ,as Renovables 3 Pend- Aprob.

Viceministerio de Desarrollo Sostenible 3 Pend. Aprob-

De los 25 departamentos y/o r.¡ñidádes solo han entregado para rev¡sión......,..,,.25

De los 25 departamentos y/o unidádes no han entre8ádo hada..,..,..,.....,..........,....0

Para acuerd o de aprobación ...........................,............,. .....................,....,..,.,,...........,...12

En primera fevisión, pendientes de entregara segunda revisión.......................-.......5

En segunda revisión, pend¡entes de pasar a tercera revisión.............-.................-......3

En tercera revisión, pend¡entes de pasaf a cuarta revisióñ,..,,,,,,...,,,...,.,,,,..,,,,,,,....,,,.,5

c)Apoyar en la elaborac¡ón v/o actual¡zación de Manuales de Procedimientos de las diferentes

dependencias del Minister¡o de Energía y M¡nas, los que a la fecha están en el sigu¡ente estatus:

No. Revisiones Acuefdo de

aprobac¡ón

1, Secretaria General 3

2 Unidad de Planiñcación y Modernización lnstituc¡onal 2 Pend. Aprob.

3 Unidad de Comunicación Soc¡al 3 Pend. Aprob.

q Unidad de Auditoria Interna 3 Pend. Aprob.

5 Unidad de Administración Financiera 2

6 Unidad de Gestión Socio Ambiental 3

7 Unidad de Asesoría lu.íd¡ca 2

8 Unidad de Fiscalización 2 Pend. Aprob.



9 Laborator¡os Técnicos 3 Pend. Aprob.

10 Unidad de Recursos Humanos 3

11 Unidad de Cooperación Intemac¡onal 3 Pend. Aprob.

t2 Unidad de Planeación Enertét¡co Minero 2

13 Unidad de Información Publica 3 Pend. Ap.ob.

14 Unidad de Género 0

15 Unidad Com¡sión Petrolera 3 Pend. Aprob.

Dirección General de Hidrocarburos 2

r7 Dirección 6eneral de Mineria 3

18 Dirección Géneral Admrnrstrativa 2

19 Departamento de Capacitaciones 3

20 Departamento de infoamática 1

21 Departamento de servicios varios L

22 Departame¡to de transportes 3 Pend. Aprob.

23 Desarrollo Energético 2

74 Energías Renovables 2

25 Viceministerio de Desarrollo Sostenible 3 Pend. Aprob.

De los 25 departamentos y/o un¡dades solo han entregado para revisión....,,..,...24
De los 25 departamentos y/o unidades no han entregado nada,,,,..,.........,....,.,..,,..1
Pa rá acu erdo de e probac¡ón.............................., .... .,.........,,...10
En pfimera revisión, pendiente entregar para segunda revisión..................................2
En segunda revisión, pendiente entregar para tercera revisión................................,,-l
En tercera revisión, pendiente entregar para cuarta revisión...-............-.......-...-,...,.,,5



d)Apoyaren Iá elaborac¡ón propuesta de registros V/o formatos de los dilerentes procesos que

ejecuta el Ministedo de Energía y M¡nas, rela.ion¡dos a los Manuales de Procedimientos v los

Ma¡uales de Funciones.

se diseñó formato para el manual de funciones el que fue aprobado con la Unidad de Recursos

Humanos. Y para el Manual de Func¡ones se diseñó formato y se estandarizo simbología.

5e ha proced¡do a estandarizar asoeclos como:

a) Formatos

b) Tipos de letra

c) Estructura

d) Uso de mayúsculas

e) Manejo de los signos de puntuación

f) los n]-méros ilé¡;giná ubióadoi en diversós [][aiés
g) La descripc¡ón de las func¡ones

h) Requerimientoslegales

i) Requisitos récn¡cos

.l) N¡veles académicos

k) Empatar tareás con proced¡mientos

l) Estandarización de la simbología

m) Tiempos en proced¡m¡entos.

S¡n otro particular nos suscr¡b¡mos muy atentamente,
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