
Guatemala 31de diciembre 2018

Ingeniero
Edwin Aroldo Rojas Domingo
Viceministro de Desarrollo Sostenibte
Ministerio de Energía y Minas
Su Despacho

Respetable Vicem inistro:

Por este medio me dirijo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula octava del
contrato Número Ac-71-2018 , celebrado entre el DEsPAcHo supERtoR del Ministerio de
Energía y Minas y mi persona para la prestación de servicios PROFESIoNALES bajo el renglón 029,
me permito presentar el Informe mensual de actividades desarrolladas en el período del 01 al 31
de Diciembre de 2018.

Se detallan Actividades a cont¡nuac¡ón:

a) Apoyar en la revisión de la normativa legal aplicable para la elaboración de los Manuales
Administrativos y de Procedimientos de la Institución.

Manuales Funciones Manuales de Procedimientos
Secretaria General Secretaria General
Unidad de Planificación y Modernización Institucional Unidad de Planificación y Modernización

Institucional
Unidad de Comunicación Social Unidad de Comunicación Social
Unidad de Auditoria lnterna Unidad de Auditoria Interna
Unidad de Administración Financiera Unidad de Administración Financiera
Unidad de Gestión Socio Ambiental Unidad de Gestión Socio Ambiental
Unidad de Asesoría Jurídica Unidad de Asesoría Jurídica
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Laboratorios Técnicos Laboratorios Técnicos
Unidad de Recursos Humanos Unidad de Recursos Humanos
q!idad de Cooperación Internacional Unidad de Cooperación Internacional
Unidad de Planeación fnérgético tvlinero Unidad de Planeación Energético Minero



Unidad de Planeación Energético Minero Unidad de Planeación Energético Minero
Unidad de Información publica Unidad de Información publica
Unidad de Género Unidad de Género
Unidad Comisión petrolera Unidad Comisión Petrolera
Dirección General de Hidrocarburos Dirección General de Hidrocarburos
Dirección General de Minería Dirección General de Minería
Dirección General Administrativa Dirección General Administrativa
Departamento de Capacitaciones Departamento de Capacitaciones
Depa rtamento de informática' Departamento de informática
Departamento de servicios varios Departamento de servicios varios
Departamento de transportes Depa rta mento de tra nsportes
uesarroilo tnerget¡co DesarroLlo Energético
Energías Renovables Energías Renovables
Departamento Administrativo Financiero Departamento Administrativo Financiero
Vicqministerio de Desarrollo Sostenible Viceministerio de Desarrollo Sostenible

b) Apoyar en la etaboración y/o actualizar los Manuales de funciones de las diferentes
dependencias del Ministerio de Energía y Minas, los que a la fecha se encuentran en elsiguiente
estatus:

No. Revisiones Estatus

o

1 )ecretana General
3 Opinión

Jurídica

2 untoao oe Htantncacron y Modernización Institucional 2 Acuerdo

Ministerial

3 untoao oe Uomunlcación Social 3 Opinión

Jurídica

4 untoao oe Auclitor¡a Interna 3 Opinión

Jurídica

5 untoao oe Admtnistración Financiera 2 Opinión

6 untoao oe t:egton soc¡o Ambiental 3 Opinión
lr ¡ríd i¡:



o

o

7 Unidad de Asesoría Jur:ídica 4 Pendiente

correcciones

8 untoao oe Ftscallzación I Acuerdo

Ministerial

9 s teentcos
3 Opínión

Jurídica

10 untoao oe Kecursos Humanos 3 Opinión

Jurídíca

L7 unroao oe Looperaclon Internacional 2 Opinión

Jurídica

t2 untoao oe ptaneacton Energético Minero 2 Pendiente

entrega

correcciones

13 ult¡u.lq oe Informacton Publlca 7 Opinión

Jurídica

t4 untoao oe benero
2 Opinión

Jurídica

15 Jntoao Lomtston petrolera
4 Opinión

Jurídica

15 utreccton beneral 0e Htclrocarburos 3 Opinión

Jurídica

t7 urf euctun uenerat oe Mtner¡a 2 Opinión

Jurídica

18 benerat Admlnistrativa 3 Opinión

Jurídica

19 ueparlamenro oe capac¡taciones 3 Opinión

Jurídica

20 uelrdrramento oe Informat¡ca 2 Opinión

iuridica

27 ueparramento de servicios varios 3 Opinión

J UnOtCa



Departamento de transportes

mento Administrativo Financiero

Viceministerio de Desarrollo Sostenible

De los 26 departamentos y/o unidades están en proceso de revisión................. 02
Para opinión jurídica.... 

..................21
Con Acuerdo Ministeria1................... .................03

c) Apoyar en la elabora ción ylo actualización de Manuales de procedimientos de las diferentes
dependencias del Ministerio de Energía y Minas, los que a la fecha están en el siguiente estatus:

o
No. Revisiones Estatus

1 td ueneral
3 Acuerdo

Ministerial

2 rJnrudu qe rtantTtcacton y Modernización Institucional 2 Aprobado con

acuerdo

3

4

iludu ug 50c¡al 3 Opinión

Jurídica.

uiltuds oe Auottona Interna 3 Opinión

,ur tutLd.

5 rudu ue Aumtntstracton Ftnanciera 3 Opinión



6 Unidad de Gestión Socio Ambiental 3 Opinión

Jurídica

7 Unidad de Asesoría lurídica 3 Proceso de

revisión

o

o

8 Unidad de Fiscalización 2 Aprobado con

¡cuerdo

9 Laooratoflos tecn¡cos 3 0pinión

lurídica

10 untoao oe Kecursos Humanos 4 Opinión

Jurídica

1 untoao oe Looperaclon Internacional 3 Opinión

lurídica.

2 untoao oe ptaneacton hnergético Minero 3 Dendiente

-.ntrega

:orrecciones

13 untoao oe Intormac¡ón Publica 3 opinión

Jurídica

74 untoao oe Genero 2 Opinión

lurídica

15 unlqao Lomtston petrolera
3 Acuerdo

Ministerial

16 urreccton ljeneral de Hidrocarburos 3 Opinión

Jurídica

17 benerat oe Mtner¡a 3 Acuerd o

Ministerial

18 Dirección General Administrativa 2 0pinión

lurídica

19 Jepanamento de capacitac¡ones 3
.lniniÁn

f urídica

20 uepanamento de intormática 2 Cpinión

Jundtca



27 Departamento de servicios varios 3 0pinión

Jurídica

22 Departamento de transPortes 3 Cpinión

lurídica

23 Desarrollo Energético 3 Pendiente

entrega de

correcciones

24 Departamento Administrativo Financiero 3 Opinión

Jurídica

25 Energías Renovables 3 Acuerdo

Ministerial

26 Viceministerio de Desarrollo Sostenible 3 Pendiente

entrega

firmado

De los 26 departamentos y/o unidades están en proceso de revisión..................04

Para opinión jurídica....

Aprobado con Acuerdo Ministerial

d) Apoyar en la elaboración propuesta de registros y/o formatos de los diferentes procesos que

ejecuta el Ministerio de Energía y Minas, relacionados a los Manuales de Procedimientos y los

Manuales 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 Procedimientos se diseñó formato y se estandarizo simbología.

Se ha procedido a estandarizar aspectos como:

a) Formatos

: 
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c) Estructura

d) Uso de mayúsculas

f) Los números de página ubicados en diversos lugares

g) La descripción de las funciones



h) Requerimientos legales

i) Requisitos técnicos

j) Niveles académicos

k) Empatar tareas con procedimientos

l) Estandarización de la simbología

m) Tiempos en procedimientos.

se realizaron los manuales siguientes: Procedimientos para la unidad de Género, procedimientos
Departamento Administrativo Financiero, Funciones y Procedimientos Comisión Nacional
Petrolera, Procedimientos Departamento de Capacitaciones, procedimientos Servicios varios,
Proced imientos Tra nsportes.

Se revisó el reglamento para el uso de transporte de personal, realizando observaciones para
tomarlas en consideración en su aprobación.

Se revisaron los manuales técnicos complementarios de la Dirección General de Minería:
Linearhientos básicos de seguridad

Procedimientos para el cierre de minas
Procedimientos para realizar inspecciones oculares a solicitudes de explotación.

Sin otro particular me suscribo muy atentamente,
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Edwin
Vicemini
Ministerio


