Guatemala, 30 de septiembre 2019

Ingeniero ;

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

Su Despacho.

Respetable Viceministro:

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Cldusula Octava del
Contrato Numero AC-140-2019, celebrado entre el DESPACHO SUPERIOR del Ministerio de Energia
y Minas y mi persona para la prestacién de servicios PROFESIONALES bajo el renglén 029, me
permito presentar el Informe mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 02 al 30 de
septiembre de 2019, en base a los términos de referencia que se describen a continuacién:

a) Asesorar al Vice despacho de Desarrollo sostenible en temas de Planificacion y Modernizacién
Institucional dentro del Ministerio de Energia y Minas, en las funciones y actividades de revisién de
la normativa legal aplicable para la elaboracién de los Manuales Administrativos y de
- Procedimientos de la Institucion.

* Revision de la Normativa Legal aplicable al Manual de funciones de Cooperacién
Internacional

* Revision de la Normativa Legal aplicable a la Comisién Petrolera
® Revisién de la Normativa Legal aplicable al Departamento de Informética

b) Asesorar y asistir en el disefio de instrumentos y metodologias para la elaboracién y/o
actualizacién de los Manuales Administrativos de las diferentes Dependencias del Ministerio de
Energia y Minas.

Se brindd asistencia a las Direcciones que se describen para conformar el Formato de contenido
del Manual de Funciones conforme-la resolucién D-97-89 de OMSEC

*  Direccion General de Energia
e UDAF

¢ Departamento de Informatica
® Direccidén de Mineria




* Direccidn de Hidrocarburos

* Despacho Viceministerio de Energia y Minas Encargado del Area Energética
¢ Departamento de Servicios Varios.

* Unidad de Cooperacidn Internacional

* Departamento de Seguridad y Transportes

c) Asesorar en materia de planificacion, organizacion y evaluacién al Vice despacho de Desarrollo
Sostenible, sobre procesos que ejecuta el Ministerio de Energia y Minas, relacionados a los
Manuales de Procedimientos.

Se revisaron los manuales de Procedimientos de las Unidades que se describen, con la finalidad de
actualizar los procedimientos utilizados.

® Auditoria Interna

e  Servicios Varios.

d) Asesorar y asistir a las Direcciones Generales y Unidades Administrativas del MEM, en la
actualizacion de Manuales de Procedimientos de las Diferentes Dependencias del Ministerio de
Energia y Minas.

Se revisaron y corrigieron los siguientes manuales de Funciones,

* Direccién General de Energia

e UDAF

e Departamento de Informatica

s Direccion de Mineria

®  Direccion de Hidracarburos

* Despacho Viceministerio de Energia y Minas Encargado del Area Energética
® Departamento de Servicios Varios.

¢ Unidad de Cooperacién Internacional

¢ Departamento de Seguridad y Transportes

»
Elaboracién del Manual de Funciones de:
Comisidn Petrolera
De Procedimientos:

Departamento de Informética




e) Otras actividades y funciones que sean asignadas por las autoridades Superiores.

Se elaboraron las siguientes cartas para firma de Directora General Administrativa:

Sefor

Egidio Cua

lefe de la Unidad de Administracion Financiera

Oficio devolviendo Manual de funciones con correcciones a realizar.

Ing. |

Delmar Misael Villatoro Martinez

Subdirector General de Minerfa

Devolucion del  Manual de Procedimientos Técnico Administrativos de Inspecciones de
Explotaciones Mineras llegales para correcciones.

Sefora

Argentina Berganza

Secretaria Comisién Petrolera

Devolucion del Manual de Funciones para realizar correcciones.

Sefor

Francisco Leal Paz

Departamento de Servicios Varios.

Devolucién del Manual de Funciones con cambios indicados.

Lic.

Pablo Yaquian Rodas

Jefe Administrativo Financiero

Direccién General de Mineria, .

Respuesta a DAFM-OFI-335-2019 sobre la contratacién y/o nombramiento del Encargado de
Transportes para la Direccion General de Mineria.

Sr. Marlon Edwin Morales Estrada
Secretario General interino

Traslado del Manual de Funciones de Direccidn General de Hidrocarburos para emisién de
Acuerdo Ministerial de Aprobacién.

Lic. Angel Arenales

Jefe Departamento de Seguridad y Transportes

Traslado copia del Manual de procedimientos para la Administracién y Control de Combustible,
con su respectivo acuerdo de aprobacidn, para que se sirva socializarlo.




Licenciada

Sarai Pedro Peldez

Jefe Unidad de Informacidn Pdblica

Traslado copia del Manual de Funciones de su Unidad, con su respectivo acuerdo de aprobacién,
para que se sirva socializarlo. '
Licenciada

Susana Revolorio

Unidad de Comunicacién Social

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

Licenciada

Escarlet Mc Donald

Secretaria General

Traslado del Manual de Funciones del Departamento de Seguridad y Transportes para emision de
Acuerdo Ministerial de Aprobacién.

Licenciada

Escarlet Mc Donald

Secretaria General _

Traslado del Manual de Funciones del Despacho Superior para emisién de Acuerdo Ministerial de
Aprobacién.

Licenciada

Patricia Barrillas

Jefe Unidad de Cooperacién Internacional

Devolucién Manual de Funciones para correcciones, con la indicacidn que no esta autorizado crear
nuevos puestos.

Licenciado

Angel Arenales

Departamento de Seguridad y Transportes

Devolucién Manual de Funciones para que elimine plazas creadas.

Licenciada
Karin Landaverry
Directora General de Mineria

Devolucion Manual de Funciones para eliminar las plazas nuevas que no tienen financiamiento

Ingeniero Sergio Monzdn
Monzén




Director General de Hidrocarburos
Devolucion Manual de Funciones para eliminar las plazas nuevas que no tienen financiamiento

Participacion en reunién de trabajo con Director y Jefes de Departamento de Direccién General de
Hidrocarburos, para abordar temas sobre los cambios a realizar en los Manuales de Funciones y de
Procedimientos, para dar cumplimiento a las instrucciones emanadas de Despacho Superior.




