
Ingeniero
Edw¡n Aroldo Rojas Dom¡ngo

V¡ceministro de Desarrollo Sostenib
Min¡rter¡o de Energía y Minas
Su Despacho

Respetable Viceministro:

Guatemafa 30 de ñov¡e mbre ZOI.E ,'/

Por este medio me dirijo a uste4zon el propós¡to de dar cumplimiento a la Cláusula Octava del
Contrato Número AC-7L-2O78/, celebr¿do entre el DESPACHO SUPERIOR !él M¡nisterio de
Energía y Minas y mi percona para la prestpién de servicios PROFESIONALES bajo el renglón 029,
me permito presentar el lllorme Mensual'de actividades desarrolladas en el perÍodo del O1 al 30
de Noviembre de 2018. /

Se detallañ Adividades a cont¡nuación:

a) Apoyar en la revis¡ón de la ñornativa legal aplicable pa€ la elaborac¡ón de los Ma¡uales
Aám¡nistrativos y de Procedimientos de ¡a lnst¡tu.ión,

te

Manuales Administrativos (de Funciones )
revisados durante el mes de Noviembre 2018:

Manuales de Procedimientos revisados

dur¿nte el mes de Noviembre 2018:
Secretafia General Secretaria General
unidad de Planificación y Modernización lnstitucionaL Unidad de Planificación y Modernizac¡ón

lnst¡tuc¡onal
Unidad de Comunicación Social Unidad de Comunicación Soc¡al

Unidad de Auditoria Interna Unidad de Auditor¡a Interna
Unidad de Administración Financ¡era Un¡dad de Administració¡ F¡nanciera
Un¡dad de Gestión Socio Ambiental Un¡dad de Gestión Socio Ambiental
Unidad de Asesoría Jurídica Un¡dad de Asesoría Jurídica
Un¡dad de Fiscalización Unidad de Fiscalizac¡ón
Laboratorios Técnicos Laboratorios Técnicos

dad de Recursos Humanos Unidad de Recursos Humanos
UN dad de Cooperación Internac¡onal d¿d de Cooperación Internacional

dad de Planeación Energético Minero dad de Planeación Enereético Minero
Un dad de Información Publ¡ca dad de Informac¡ón Publica

dad de Género dad de Género
Un¡dad Comisión Petrolera UN dad Comisión Petrolera
Dirección General de Hidrocarburos Dirección General de H¡drocarburos
Dirección General de Minería Dirección General de N¡inería
D¡rección General Administrativa D¡rección Ge¡eral Administrativa
DeDart¿mento de Caoacitaciones Deoartamento de CaDacitaciones
Departamento de informática Departamento de informática



Departamento de serv¡cios varios DeDartamento de servicios varios

DeDartamento de transoortes DeDartamento de transpoftes
Oesarrollo EnerEético Desarrollo Enersético

Energías Renovables Enersías Renovables

Vicem¡nisterio de Desarrollo Sostenible Viceministerio de Desarrollo Sostenible

b) Apoyar en la elaboración y/o actual¡¿ar los Manuales de funciones de las diferentes

dependenc¡as del Minister¡o de Eñergía y Minas, los que a la fecha se encuentran en el siguiente

efatús:

No. Revis¡ones Estatus

L Secretaria 6eneral 2

2 Un¡dad de Plan¡ficación y Modernización Inst¡tucional 2 0pinión

lurídica

3 Un¡dad de Comunicación Soc¡al 3 0pinión

Jurid¡ca

Unidad de Auditoria lnterna 3 Opinión

Jurid¡ca

5 Unidad de Admin¡stración Financiera 2 Opinión

Juríd¡ca

6 Unidad de Gestión Socio Ambiental 3 Opinión

Jurídica

7 unidad de Asesoría lurídica 2

8 Unidad de Fisca¡ización 1 Opinión

luridica

9 Laborator¡os Técnicos 3 opinión

Jurídica

10 Unidad de Recursos Humanos 2

11 Unidad de cooperación Internacional 2 Opinión

lurídica



72 Unidad de Planeac¡ón Energético Minero 1

Unidad de Información Publica 1 Op¡n¡ón

Jurídica

74 Unidad de Género 2 uptnton

lu.íd¡ca

Un¡dad Com¡s¡ón Petrolera 1 Op¡n¡ón

Jurídica

Direcc¡ón General de Hidrocarburos 3

17 D¡récción General de Mineríá 2 Opinión

luríd¡ca

18 Dirección ceneral Administrativa 3

Departamento de Capacitaciones 1 Opinión

Jurid¡ca

20 Departamento de informática 1

21 Departamento de serv¡c¡os varios 1

22 Departamento de tfansportes 3

23 Desarrollo Energético 3

24 Energías Renovables 3

25 Viceminister¡o de Desarrollo Sostenible 3

De los 25 departamentos y/o unidades están en proceso de rbvisión... ..........,,,,,,,12
Para op¡n¡ón juríd¡cá.... ..,...,,.........,.13



c)Apoyar en la elaborac¡ón y/o ac¡.¡at¡zación de Manuales de procedim¡entos de las d¡ferentes
dependenc¡as del M¡nisterio de Energía y Minas, los que a la fe.ha están en el sigu¡ente estatus:

o

No. Rev¡siones Estatus

1 Secretaria General 3 Op¡n¡ón

lurídica

2 Unidad de Planificación y Modern¡zación Institucional 2 Aprobado con

acuerdo

3 Unidad de comunicac¡ón soc¡al 3 Opinión

lu.ídica.

4 Unidad de Auditoria Interna 3 Opinión

Juridica.

5 Unidad de Administración Financiem 2

6 Unidad de Gestión Socio Ambiental 3 Opinión

lur¡dica

1 lJnidad de Asesoría lurídica 2

8 Unidad de Fisca¡ización 2 Aprollado con

acueroo

9 Laborator¡os Técn¡cos 3 Opjnión

Jurídica

10 Unidad de Recursos Humanos 4

rt Un¡dad de Cooperación Internac¡oñal 3 Cp¡nión

iuríd¡ca.

12 Un¡dad de Planeación Energético M¡nero 2

Unidad de lnformación Publica 3 Opin¡ón

Juridica

14 Unidad de Género 2

Un¡dad Comisión Petrolera 3 0pinión

Jurídica

D¡rección General de Hidrocarburos 2



71 D¡rección General de N¡inerla 3 Opinión

lur¡dica

18 Dirección General Adm¡n¡strativa 2

19 Departamento de Capacitac¡ones 3

20 Departamento de ¡nformát¡ca I

21 Departamento de servicios varios 1

22 Depart¿mento de transpo.tes 3

23 Desarrollo Energético 2

24 Energías Renovables 2

25 Viceministerio de Desarrollo Sosten¡ble 3

De los 25 departamentos y/o unidades están en proceso de rev¡s!ón...........,,.....14
Para op¡n¡ón jurid¡ca.... .....,.,..........09
Aprobado con Acuerdo Minister¡a1.........,...,....... ...........,,.....02

d) Apoyar en la elaboraaión propuesta de registros y/o formatos d€ los diferentes procesos que
ejecuta el M¡nisterio de Energía y M¡nas, relac¡onados a ¡os Manuales de proced¡ñientos 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 ef l\/anual de Procedimientos se diseñó forrnato y se estendarizo s¡mboro8¡¿_

Se ha procedido a esiandar¡zar aspectos como:

a) Formatos

b) Tipos de letra

c) Estructura

d) Uso de mayúsculas

el Manejo de los sigños de puntúación

f) Los números de página ubicados en diversos lugares
g) La descripción de las funciones

h) Requer¡mientoslegales

¡l Requisitos técnicos
jj Niveles académicos

k) Empatar tareas con procedimientos



l) Estandarización de la simbología

m) Tiempos en procedim¡entos

Sin otro particular me suscribo muy atentamente,

Ingen¡ero

Edw¡n Afoldo Ro
V¡cemin¡st.o de
M¡nisterio de Energía y
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