Guatemala 30 de noviembre 2018

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

Su Despacho

Respetable Viceministro: .

Por este medio me dirijo a us}ed/con el propdsito de dar cdmpiimiento a la Cldusula Octava del

Contrato Numero AC-78-2018; celebrado entre el DESPACHO SUPERIOR del Ministerio de Energia

¥ Minas y mi persona para la prestacidp-de servicios PROFESIONALE{E;;jo el renglon 029, me

. permito presentar el Informe_Mensuaﬁd;actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 30 de

Noviembre 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 Ia Institucién.

Manuales Administrativos ( de Funciones ) | Manuales de Procedimientos revisados '
revisados durante el mes de Noviembre 2018: durante el mes de Noviembre 2018:
Secretaria General Secretaria General

Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional | Unidad de Planificacion y Modernizacidn

Institucional

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Comunicacidn Social

_Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Administracion Financiera

Unidad de Administracién Financiera

Unidad de Gestién Socio Ambiental

Unidad de Gestién Socio Ambiental

Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacidn

Unidad de Fiscalizacion

Laboratorios Técnicos

Laboratorios Técnicos

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Cooperacidn Internacional

Unidad de Cooperacién Internacional

Unidad de Planeacion Energético Minero

Unidad de Planeacidn Energético Minero

Unidad de Informacién Publica

Unidad de Informacién Publica

Unidad de Género

Unidad de Género

Unidad Comision Petrolera

Unidad Comisidn Petrolera

Direccién General de Hidrocarburos

Direccién General de Hidrocarburos

Direccion General de Mineria

Direccién General de Mineria

Direccion General Administrativa

Direccion General Administrativa

Departamento de Capacitaciones

Departamento de Capacitaciones

| Departamento de informatica

Departamento de informética
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Departamento de servicios varios ' Departamento de servicios varios
Departamento de transportes - Departamento de transportes
Desarrollo Energético Desarrollo Energético

Energias Renovables Energias Renovables

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 2
2 |Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional 2 Opinién
Juridica
3 Unidad de Comunicacién Social 3 Opinidn
Juridica
4 Unidad de Auditoria Interna 3 Opinién
Juridica
5 Unidad de Administracién Financiera 2 Opinién
Juridica
6 |Unidad de Gestién Socio Ambiental 3 Opinién
luridica

7 Unidad de Asesoria Juridica 2
8 Unidad de Fiscalizacién 1 Opinidn
‘ Juridica
9 . |Laboratorios Técnicos 3 Opinidn
Juridica

10 |Unidad de Recursos Humanos 2
11 |Unidad de Cooperacién Internacional 2 Opinién
Juridica




12 |Unidad de Planeacién Energético Minero

13 Unidad de Informacion Publica Opinion
Juridica

14 |Unidad de Género Opinidn
Juridica

15 |Unidad Comisién Petrolera Opinidn
Juridica

16 |Direccidn General de Hidrocarburos

17 |Direccién General'de Mineria Opinidn
Juridica

18 |Direccidn General Administrativa

19 |Departamento de Capacitaciones Opinién
Juridica

20 |Departamento de informatica

21 |Departamento de servicios varios

22 |Departamento de transportes

23  |Desarrollo Energético

24 |Energias Renovables

25 |Viceministerio de Desarrollo Sostenible

De los 25 departamentos y/o unidades estan en proceso de revision................

Para opinidn juridica......... weveenunene
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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 Opinion
Juridica

2 |Unidad de Planificacion y Modernizacidn Institucional 2 Aprobado con
{acuerdo

3 |Unidad de Comunicacion Social 3 Opinion
Juridica.

4 |Unidad de Auditoria Interna . 3 Opinidn
Juridica.

5  |Unidad de Administracién Financiera 2

6  |Unidad de Gestidn Socio Ambiental 3 Opinidn
Juridica

7 Unidad de Asesoria Juridica 2

8  |Unidad de Fiscalizacién 2 Aprobado con
acuerdo

9  [Laboratorios Técnicos 3 Opinidn
Juridica

10 |Unidad de Recursos Humanos 4

11 |Unidad de Cooperacidn Internacional 3 Opinion
Juridica.

12 |Unidad de Planeacién Energético Minero 2

13  |Unidad de Informacién Publica 3 Opinidn
Juridica

14 |Unidad de Género 2

15 |Unidad Comisién Petrolera 3 Opinién
Juridica

16 |Direccidon General de Hidrocarburos 2
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17 |Direccién General de Mineria 3 Opinién
Juridica

18 |Direccién General Administrativa 2

19 |Departamento de Capacitaciones 3

20 |Departamento de informatica 1

21 |Departamento de servicios varios 1

22 |Departamento de transportes 3

23 |Desarrollo Energético 2

24 |Energias Renovables 2

25 |Viceministerio de Desarrollo Sostenible 3

De los 25 departamentos y/o unidades estan en proceso de revisidn

Para opinion JUridiCa.......eueresessssseesenemsssssosessasenns
Aprobado con Acuerdo Ministerialu.......coov v eevesisn,

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

Se ha procedido a estandarizar aspectos como:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Formatos

Tipos de letra

Estructura

Uso de mayusculas

Manejo de los signos de puntuacion
Los nimeros de pagina ubicados en diversos lugares
La descripcién de las funciones
Requerimientos legales

Requisitos técnicos

Niveles académicos

Empatar tareas con procedimientos




l) Estandarizacién de la simbologia
m) Tiempos en procedimientos.

Sin otro particular nos suscribimas-muy atentamente,

Ingeniero

Edwin Aroldo\Rojas Domingo / -

Viceministro de DesLarrolIo/SostenibIe
L

Ministerio de Energia.y-Minds

oE ENER
O DERAL 416,

a Vargas Nisthat”

. Directora General
Direccién General Admi tive
Ministerio de Energia y Minas




