
Guatemala,30 de sept¡embre 2019

Ingeniero

Edwin Aroldo Rojas Dom¡ngo

V¡ceministro de Desarrollo Sosten¡ble

M¡n¡ster¡o de Energía y Mi¡as
Su Despacho.

Respetable Vicem¡ñistro:

Por este medio me dirüo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula Octava del
Contrato Número AC-140-2019, celebrado entre el DESPACHO SUpERtOR del Ministerlo de Energía
y N4inas y m¡ persona para la prestación de servicios PROFESIONAIES bajo el renglón 029, me
permito preseniar el Informe mensual de actividades desarrolladas en el período del 02 al 3O de
septiembre de 2019, en base a los térm¡nos de refefenci¿ que se describen a continuacion:

a) Asesorar al Vice despacho de Desarroilo sosten¡ble en temas de pl¿n¡ficación y Modernización
Inst¡tucional dentro del Ministerio de Energía y Minas, en las funciones v actividades de revjsión de
la normativa legal aplicable para la elaboración de los Manuales AdministraiMos V de
Procedimientos de la Institución.

. Revisión de la Normativa Legal aplicabje al N4anual de funciones de Cooperacidn
internac¡onal

. Revisión de la Normativa Legalaplicable a la Comisión petrolera

O 
. Revisión de la Normativa Legal¿pl;cable al Departamento de lnformática

b) Asesorar y asistir en el diseño de ¡nstrumentos y metodo¡ogías para la elaboración y/o
aciualización de los Manuales Adm¡nistrativos de las diferentes Dependencias del Mjnlsterio de
Ener8ía y Minas.

Se brindó asistencia a las Direcciones que se describen para coñformar el Formato de contenrdo
del I\lanualde Funciones conforme l¿ resolución D 97-89 de OMSEC

. D:feLcidn Cener¿¡oe TnerEíd

. UDAF

. Departamento de Informática

. Direcc¡ón de Minería



Dirección de Hidrocarburos

Despacho Viceministerio de Energía y IUinas Encargado delÁrea Energét¡ca

Departamento de Serv¡cios Varios.

Lj nidad de Cooperación Internacional

Departamento de Seguridad y Transportes

c) Asesorar en materia de planificación, organ¡zación y evaluac¡ón alVice despacho de Desarrollo
Sostenible, sobre procesos que ejecuta el Ministefio de Energía y Minas, relacionaoos a tos
I\/anuales de Procedimientos.

Se revisaron los manuales de procedimientos de las Unidades que se describen, con la finalidad de
actualizar los procedimjentos util¡zados.

Auditoria lnterna

Servicios Varios.

dl Asesorar y asist¡r a las Direcciones Generales y Unidades Administrat¡vas del MEM, en la
actualización de Manuales de procedimientos de las Diferentes Dependencias del Mintsteno de
Energia y f\¡inas.

Se revisaroñ y corrigieron los siguientes manuales de Func¡ones.

. D¡rección General de Energía

. UDAF

. Departamento de Informática

. Dirección de Minería

. Dirección de H'drocarburos

. Despacho Viceministerio de Energía y M¡nas Encergado delÁrea Energética

. Departamento de Servicios Varios.

. Unidad de Cooperación Internacional

. Departamento de Seguridad y Transportes

Elaboración del Manual de Func¡ones de:
Comisión Petroler¿

De Proced¡mientos:

Departamento de Informáiica



e) otras activ¡dades y funciones que sean asignadas por las autor¡dades Superiores.

Se elaboraron las sigu¡entes cartas para f¡rma de D¡rectora GeneralAdministratjva:

Señor

Egid¡o Cua

Jefe de ¡á Unidad de Adm¡nistfación F¡nancrera

oficio devolviendo lvlanual de funciones con correcciones a realizar.

Delrhar Misael Villatoro Martínez
Subd¡rector 6eneral de MinerÍa

Devolución del Manual de proced¡mientos Técnico Administrativos de lnspecc¡ones de
Explotaciones fvliner¿s llegales para correcciones.

Señora

Argentina Bergan¿a

Secretaria Comis¡ón petrolera

DevoJución deJ lvlanual de Funciones para reatrzar correcciones.

Señor

Francisco Leal Paz

Departamento de Serv¡c¡os Varios.
Devolución del Manual de Funciones con camblos iñdicados.

Lrc.

Peblo Yaqu¡an Rodas

Jefe Administrativo F¡nanc¡ero

D¡reac¡ón Generalde Minería. .

Respuesta a DAFM-OFI 335-2019 sobre la coni¡atación y/o nombramiento del Encargaoo oe
Trdrsoo¡ tes para l¿ Dtrer( ión Cele al de rvljneria.

Sr, Marlon Edwin Morales Estrada
Secreterio General ¡nterino
Traslado del ManuaJ de Funciones de Dire€ció¡ General de Hidrocarburos para emis¡ón de
Acuerdo l\,4 jnister¡al de Aprobac¡ón.

Lic. ÁngelArenales

Jefe Departamento de SeBur¡dad yTransportes
Traslado copia del Manual de proced¡m¡entos para la Administrac¡ón y Control de Combust¡ble,
con 5u respectivo acuerdo de aprobación, para que se sirva sociafizarlo.



L¡cenciada

SaraíPedro Peláez

Jefe Unidad de Información Públ¡ca

T|aslado copia del lvlanual de Funciones de su Unidad, con su respectivo acuerdo de aprobación,
para que se sirva socializarlo.

L¡cenciada

Susana Revolor¡o

Un¡dad de Comunicación Social

Traslado copia del N4anual de Funciones de su Unidad, con su respectivo acuerdo de aprobación,
para que se sirva socializarlo.

Licenc¡ada

Escarlet Mc Donald

Secr€taria General

Traslado del Manual de Funciones del Departamento de Seguridad y Transportes para emisión de
Acuerdo Ministerial de Aprob¿c¡ón.

I¡cenciada

Escarlet Mc Donald

Secretar¡a General

Traslado del Manual de Funciones dei Despacho Superior para emisión de Acuerdo Ministerial de
Aprobación.

L¡cenciadá

Patr¡c¡a Barr¡llas

Jefe Un¡dad de Cooperación ¡nternaa¡onal

Devolución Manual de Func¡ones para correcciones, con la indicación que no está ¿utorizado crear
nuevos puestos.

l¡cehciado

ÁngelArenales

Departamento de Seguridad y f ransportes

Devolución Manualde Funciones para que elimine plazas creadas.

Licenciada

Karin Landaverry

D¡rectora General de Minería

Devolución Manual de Funcione's para eliminar fas ptazas nuevas que no tienen finañciamiento

lngeniero Sergio Monzón

Monzón



Director Geñeral de Hidrocarburos

Devolución I\¡anual de Funciones pafa eliminar las plazas nuevas que no tienen financiamlento

Participación en reun¡ón de trabajo con Director y Jefes de Departamento de Dirección 6eneral de
Hidrocarburos, para abordar temas sobre los cambios a realizar en los Manuales de Func¡ones y de
Procedimientos, para dar cumplimiento a las instrucc¡ones emanadas de Despacho Suoenor.

lñg

V¡ce


