
Guatemafa 30 de nov¡emhte 2018 ,,/

Ingen¡ero

Edw¡n Aroldo Rojas Dom¡ngo
V¡cemin¡stro de Desarrollo Sosten¡

M¡nister¡o de Energía y Minas
Su Despaaho

Respetable Viceministro:

a) Apoyar en la revis¡ón de ¡a normat¡va legal apl¡cable para la elaboración de los Manuales
Administrativos y de Procedim¡entos de la Instituaióñ.

Por este medio me d¡rijo a usjFlcon el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula Octava del
Contrato Número AC-78-2018i celebrado entfe el DESPACHO SUpERtOR del M¡n¡ster¡o de Enereía
y Minas V mi oerson¿ para l¿ prestacj)Jt-de servicios pRoFEstoNALE6;io et renglón 029, ;e
permito presentar el Informe Mensualde actividades desa|.rolladas en el período delOl al 30 de
Noviembre de 20L8. ,,/.'
Se detallan Act¡v¡dades a cont¡nuación:

ble

Manuales Adm¡n¡strativos (de Funciones )

revisados durante el mes de Nov¡embre 20181

Manuales de Proced¡m¡entos revisados
durante el mes de Noviembre 20181

Secretaria General Secretaria General
Unidad de Planificación y Modernización Insiitucional unldad de Planificación y Modernizac¡ón

Institucional
Unidad de Comunicac¡ón Soc¡a¡ Unidad de Comunicación Social
un¡dad de Auditoria Interna Unidad de Auditor¡a lnterna
Un¡dad de Administración Ftnanciera unidad de Administración Financ¡era
Unidad de Gestión Socio Ambiental Un¡dad de Gest¡ón Soc¡o Amb¡entaJ
Un¡dad de Asesoría Jurid¡ca unidad de Asesoría lurídica
Un¡dad d€ Fisca¡ización Unidad de Fiscali¿ac¡ón
Laboratorios Técnicos Labo.atorios Técnicos
Unidad de Recursos Humanos dad de Recursos Humanos
Unidad de Cooperación Internacional dad de Cooperac¡ón Internacional
Un¡dad de Planeación Energético M¡nero Unidad de Planeac¡ón EneEético Minero
Unidad de lnformación Publica Unidad de Información Publica
Unidad de Género Un¡dad de Género
Un¡dad Com¡s¡ón Petrolera tJn¡dad Comisió¡ Petrolera
Dirección General de Hidrocarburos Dirección General de H¡drocarburos
Difecc¡ón General de Minería Dirección General de Minería
Dirección General Adm¡n¡strat¡va Direcc¡ón cener¿l Adm¡nistrativa
Departámento de Capacjtac¡ones Departame¡to de Caoac¡taciones
Departamento de informática Departamento de informática



Departamento de servicios varios Departamento de servicios var¡os
Departamento de tr¿nsportes Departamento de transportes
Desarrollo Energético Desarrollo EnerBético
Enérgías Renovables Energías Renovables
Viceministerio de Desarrollo Sostenible V¡ceministerio de Desarrollo Sostenible

b) Apoyer en la elaborac¡ón y/o actualizar los Manuales de funcioñes de las d¡ferentes
dependencias del Minister¡o de Energía y M¡nas, los que a la fecha 5e encuentran en el s¡gu¡ente
eslatus:

No. Revis¡ones Estatus

I Secretaria General 2

2 Unidad de Planificac¡óñ y Modernizadón ¡nstitucjonal 2 opin¡ón

Jurídica

3 Un¡dad de Comunicación social 3 Opinión

Jurídica

4 Unidad de Auditor¡a Interna 3 Opinión

luridica

5 tJnidad de Administración Financ¡era 2 Opinión

Jurídica

6 Un¡dad de Gestión Soc¡o Ambiental 3 Opin¡ón

lurídica

7 Un¡dad de Asesoría Jurídica 2

8 Unidad de Fiscalización 1 Opinión

lur¡dica

9 Laboratorios Técnicos 3 Opinión

Jurid;c¿

10 Unidad de Recursos Humanos 2

11 Uñidad de Cooperación Internac¡onal 2 Opin¡ón

lurídica



T2 Unidad de Planeáción Enersético Minero 1

Un¡dad de Información Publica 1 Opinión

J urídic¿

14 Unidad de Genero 2 Opinión

Juridica

Unidad Comisión Petrolera 1 0pinión

Juríd¡ca

Difecc¡ón General de Hidrocarburos

11 Dirección Generalde l\,4 ineria 2 Op¡n¡ón

Jurídica

18 Direcc¡ón General Administrativa 3

19 Departamento de cap¿c taciones 1 Opinión

Juridica

20 Departame¡to de informát¡ca I

21 Departamento de se¡vicios var¡os 1

22 Departameoto de transportes 3

23 Desarrollo Energético 3

24 Energias Renovables 3

25 Viceministedo de Desarrollo Sostenible 3

De los 25 departamentos y/o unidades están en proceso de revis¡ón.....,.,,..,........12
Para opin¡ón juríd¡ca..., ,.................,13



clApoyar en la elaborac¡ón y/o áctualización de Manuales

dependencias del Min¡sterio de Energía y Minas, los que a

de Procedimientos de las diferentes

la fecha están en elsiguiente estatus:

No. Revisiones Estatus

1 Secretaria General 3 Opinión

luridica

2 Un¡dad de Planificación y Modern¡zac¡ón lnstitucional 2 Aprobado con

acuerdo

3 Unidad de Comunicación Social 3 Op¡n¡ón

Juríd¡ca.

4 Un¡dad de Auditoria Interna 3 Opinión

luridica.

5 Unidad de Adm¡n¡strac¡ón Financiera 2

6 U¡idad de Gestión Socio Amb¡ental 3 Opinión

Jurídica

7 Un¡dad de Asesoría Jurídica 2

8 unidad de Fiscalización 2 Aprobado con

acuerdo

9 Laboratorios Técnicos 3 Opinión

Jurídica

10 Unidad de Recursos Humanos 4

L1, Unidad de Cooperación Internacional 3 Opinión

lurÍdica.

12 Unidad de Planeación Energético Minero 2

Un¡dad de Información publica Opinión

Juridica

14 Un¡dad de Género 2

15 unidad Comisión Petrolera 3 Opin¡ón

lur¡dica

Direcc¡ón Geneaal de Hidrocarburos 2



17 Dirección Gener¿l de Mineria 3 0pinió¡

JurÍdica

18 D¡rección General Administrativa 2

19 Departame¡to de Capacitac¡ones 3

20 Departamento de informática 1

2L Departamento de servicios varios I

22 Departamento de transportes 3

Lresarro o tnergettco

Energías Renovables

2

2

Viceministerio de Desarrollo Sostenible 3

De los 25 departamentos y/o un¡dades están en proceso de revisión........,.........14
Para opinión jurídica.... 

.,,...............09
Aprobado con Acuerdo Minister¡a¡..........,.......... ....,.............02

d) Apoyar en la elaboración propuesta de reg¡stros y/o fofmatos de los diferentes procesos que
ejecuta el M¡nister¡o de Energía y Minas, relac¡onados a los Manuales de procedim¡entos y tos
Manuales de Fu¡c¡ones.

Se diseñó formato paÉ el manualde funciones el que fue aprobado con la unidad de Recursos
Humanos/ para el Manualde procedimientos se diseñó formato y se estandar¡20 simboros¡a.

5e ha proced¡do a estandarjzar aspectos como:

a) Formatos

b) T¡pos de letra

cl Estructura

d) Uso de mayúsculas

e) Manejo de los signos de puntuac¡ón

fj Los números de página ub¡cados en diversos lugares
g) La descr¡pc¡ón de las funciones

h) Requer¡mientos legales

i) Requisitos técnicos
j) N¡veles académ¡cos

k) Empatar tareas con procedjmientos



l) Estandarización de la simbología

m) Tiempos en procedimientos.
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Edwin Arold
Vicemin¡st.o
Min¡ster¡o de E

Sin otro part¡cular nos uy atentamente,
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