Ingeniero

Edwin Aroldo Rojas Domingo
Viceministro de Desarrollo Sostenible
Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Respetable Viceministro:

Guatemala 31 de diciembre 2018

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del
Contrato Numero AC-71-2018 , celebrado entre el DESPACHO SUPERIOR del Ministerio de

Energia y Minas y mi persona para la prestacion de servicios PROFESIONALES bajo el renglén 029

7

me permito presentar el Informe mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31

de Diciembre de 2018.

Se detallan Actividades a continuacién:

a) Apoyar en la revisién de la normativa legal aplicable para la elaboracién de los Manuales

Administrativos y de Procedimientos de la Institucién.

Manuales Funciones

Manuales de Procedimientos

Secretaria General

Secretaria General

Unidad de Planificacion y Modernizacién Institucional

Unidad de Planificacién y Modernizacién
Institucional

Unidad de Comunicacidn Social

Unidad de Comunicacidn Social

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Administracién Financiera

Unidad de Administracion Financiera

Unidad de Gestidn Socio Ambiental

Unidad de Gestién Socio Ambiental

Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Asesoria Juridica

Unidad-de-Fisealizacién

Unidad-de-Fiscalizacién

Laboratorios Técnicos

Laboratorios Técnicos

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Cooperacién Internacional

Unidad de Cooperacién Internacional

Unidad de Planeacién Energético Minero

Unidad de Planeacién Energético Minero




Unidad de Planeaci6n Energético Minero

Unidad de Planeacion Energético Minero

Unidad de Informacidn Publica

Unidad de Informacién Publica

Unidad de Género

Unidad de Género

Unidad Comisidn Petrolera

Unidad Comisién Petrolera

Direccion General de Hidrocarburos

Direccién General de Hidrocarburos

Direccidon General de Mineria

Direccion General de Mineria

Direccion General Administrativa

Direccion General Administrativa

Departamento de Capacitaciones

Departamento de Capacitaciones

Departamento de informatica

Departamento de informatica

Departamento de servicios varios

Departamento de servicios varios

Departamento de transportes

Departamento de transportes

| Desarrollo Energético -

Desarrollo Energético

Energias Renovables

Energias Renovables

Departamento Administrativo Financiero

Departamento Administrativo Financiero

Viceministerio de Desarrollo Sostenible

‘ Viceministerio de Desarrollo Sostenible

b) Apoyar en la elaboracién y/o actualizar los Manuales de funciones de las diferentes
dependencias del Ministerio de Energia y Minas, los que a la fecha se encuentran en el siguiente

estatus:

No. Revisiones Estatus

1 Secretaria General 3 Opinidn

Juridica

. 2 Unidad de Planificacion y Modernizacién Institucional 2 Acuerdo
Ministerial

3 - |Unidad de Comunicacién Social 3 Opinion

Juridica

4 Unidad de Auditoria Interna 3 Opinidn

Juridica

5 Unidad de Administracién Financiera 2 Opinién

Juridica

6 Unidad de Gestidn Socio Ambiental 3 Opinidn

Juridica




7 Unidad de Asesoria Juridica Pendiente
correcciones

8 Unidad de Fiscalizacién Acuerdo

Ministerial
9 Laboratorios Técnicos Opinidn
Juridica
110 |Unidad de Recursos Humanos Opinién
Juridica
11 |Unidad de Cooperacién Internacional Opinién
Juridica

12 |Unidad de Planeacién Energético Minero Pendiente
entrega

correcciones

13" |Unidad de Informacién Publica Opinién
Juridica
14 |Unidad de Género Opinién
Juridica
15 |Unidad Comisién Petrolera Opinién
Juridica
16 |Direccion General de Hidrocarburos Opinidn
Juridica
17 |Direccion General de Mineria Opinion
Juridica
18 |Direccion General Administrativa Opinidén
Juridica
19 |Departamento de Capacitaciones Opinidn
Juridica
20 |Departamento de informética Opinidn
Juridica
21 |Departamento de servicios varios Opinidn
Juridica




22 |Departamento de transportes 3 Opinién
Juridica
23 |Desarrollo Energético 3 Opinién
Juridica
24 |Departamento Administrativo Financiero 3 Acuerdo
Ministerial
25 |Energias Renovables -3 Opinién
Juridica
26  |Viceministerio de Desarrollo Sostenible 3 Pendiente
entrega
. firmado

De los 26 departamentos y/o unidades estin en proceso de revisién................
Para opinion juridica

c) Apoyar en la elaboracién y/o actualizacién de Manuales de Procedimientos de las diferentes

dependencias del Ministerio de Energia y Minas,

los que a la fecha estan en el siguiente estatus:

No. Revisiones Estatus
. 1 Secretaria General 3 Acuerdo

Ministerial

2 Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional 2 Aprobado con

acuerdo
3 Unidad de Comunicacién Social 3 Opinién
Juridica.
4 Unidad de Auditoria Interna 3 Opinién
Juridica.
5 Unidad de Administracién Financiera 3 Opiniodn
turidica




Unidad de Gestidn Socio Ambiental

6 Opinidn
Juridica
7 Unidad de Asesoria Juridica Proceso de
revision
8 Unidad de Fiscalizacion Aprobado con
|acuerdo
9 Laboratorios Técnicos Opinion
Juridica
10 |Unidad de Recursos Humanos Opinidn
Juridica
. 11 |Unidad de Cooperacién Internacional {Opinidn -
Juridica.
12 |Unidad de Planeacion Energético Minero Pendiente
entrega
correcciones
13 |Unidad de Informacidn Publica Opinidn
Juridica
14 |Unidad de Género Opinidn
Juridica
15 |Unidad Comisidn Petrolera Acuerdo
Ministerial
‘ 16 |Direccion General de Hidrocarburos Opinién
Juridica
17 |Direccion General de Mineria Acuerdo
Ministerial
18 |Direccion General Administrativa Opinidn
Juridica
19 |Departamento de Capacitaciones Opinién
Juridica
20 |Departamento de informética Opinién
Juridica




21 |Departamento de servicios varios 3 Opinion

Juridica
22 |Departamento de transportes 3 Opinidn
Juridica
23 |Desarrollo Energético 3 Pendiente
entrega de

correcciones

|

24 |Departamento Administrativo Financiero 3 Opinién
Juridica

25 |Energias Renovables 3 Acuerdo
Ministerial

26 |Viceministerio de Desarrollo Sostenible 3 Pendiente
entrega
firmado

De los 26 departamentos y/o unidades estan en proceso de revision............... 04

Para opinion JUrdiCa.....e i s sns s ssssn s s st sss s s sessns s s sns s s sens 16

Aprobado con Acuerdo Ministerial....... s e 06

d) Apoyar en la elaboracién propuesta de registros y/o formatos de los diferentes procesos que
ejecuta el Ministerio de Energia y Minas, relacionados a los Manuales de Procedimientos y los
Manuales de Funciones.

Se disefi6 formato para el manual de funciones el que fue aprobado con la Unidad de Recursos
Humanos, y para el Manual de Procedimientos se disefié formato y se estandarizo simbologia.

Se ha procedido a estandarizar aspectos como:

a) Formatos

b} Tiposdeletra

c) Estructura
d) Uso de mayusculas

e}—Manejo-de los-signos de puntuacidn

f) Los numeros de péagina ubicados en diversos lugares
g) Ladescripcion de las funciones




h) Requerimientos legales

i) Requisitos técnicos

j) Niveles académicos

k) Empatar tareas con procedimientos
) Estandarizacién de la simbologia
m) Tiempos en procedimientos.

Se realizaron los manuales siguientes: Procedimientos para la Unidad de Género, Procedimientos
Departamento Administrativo Financiero, Funciones y Procedimientos Comisién Nacional

Petrolera, Procedimientos Departamento de Capacitaciones, Procedimientos Servicios Varios,
Procedimientos Transportes.

Se reviso el reglamento para el uso de transporte de personal, realizando observaciones para
tomarlas en consideracion en su aprobacién. ‘

Se revisaron los manuales técnicos complementarios de la Direccién General de Mineria:
Lineamientos bdsicos de seguridad

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

Sin otro particular me suscribo muy atentamente,
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