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Guatemala, 3o áe nov ¡"^*l zol

Ingen¡ero

Edw¡n Aroldo Rojas Dom¡ngo

v¡ceministro de 0esarrollo Sosten¡ble

M¡n¡sterio de Energ¡a y M¡nas

Su Despacho.

Respetable V¡cem¡nistro:

Por este medio me dirijg a uttád con el propósito de dar cumpl¡miento a la Cláuslla Octava del./
Contrato N/úúero AC:L77-20!9, celebrado entre el DESPACHO SUPERIOR del M¡nisterio de

Energía y fúlinas y mi persona para la prestain de serv¡cios PRoFESIoNALÉS bajo el renElón 029,

me permito presentar el lnforme mensual de actividades desarrollad¿s en ei período del 01 al 30

de noviembre de 2019ren base a los términos de referenc¡a que se describen a continuaciónl
,/'/

/

a) Apoyar en la rev¡sión de la normativa ¡egál aplicable para la elaboración de los Manuales

Administrativos y de Procedimientos de la Institución.

. Dirección General de Energía.

b) Apoyar en la elaboración y/o actualizar los Manuales Administrativos de las diferentes

Dependenc¡as del Ministerio de Energía y Minas.

. Elaboración de Manualde Func¡ones del Departamento Adm¡nistrativo Financiero de DGA.

. Asesoría a Dirección General de Energía en cuanto a los ¡¡neamientos a seguir en la

actual¡zación de Ios Manuales de la citada direcc¡ón.

. Reunión con Ing. Felipe Vatle deVMDSpara unificar criterios en cuanto a la revisión del

manual de Funciones del referido viceministerio.

. Guía para la elaboración del plan de cierre de minas, Diaecc¡ón Generalde Minería.

. Apoyo a Dirección General Administ|ativa en la compilación de información requerida por

Auditoria Interna para atender requerimiento de Contraloría General de Cuentas.

. Dirección GeneralAdministrativa,elaboración ManualdeFunciones.

. Departamento de Servicios Varios, elaboración del Manual de Funciones.

Revisíón de los siguientes Manuales de Funciones:

. Unidad de Comunicación Soc¡al

. unidad de Gestión Socio Ambiental
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Unidad de F¡scalización

Unidad de Cooperación lnternacional

Unidad de Planeación Energético Minero

Información Pública

Comisión Petrolera

Departamento de Capacitaciones

Unidad de Adm¡nistración F¡nanciera UDAF

L.Jnidad de Información Pública

Unidad de Gestión soc¡o Ambiental

Unidad de Fiscalización

tJnidad de Administración Financiera UDAF

Departamento de Capacitación

Unidad de Comunicación Social

tinidad de Planeacióñ Ener8ético M¡nera

unidad de Planificac¡ón y Modernización fnstituc¡onal

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Cooperación lnternacional

Departamento de Setuicios Varios

unidad de Aud¡tor¡a lnterna

Departamento de Seguridad y Transportes

Dirección Generalde Minería, Normativo iécn¡co para el aprovechamiento de materiales

de construcción sin fines comerciales o industriales y movim¡e¡tos de tierra.

D¡rección General Administrativa

c) Apoyar en la elaboración y/o actualizac¡ón de Manuales de Procedimientos de las

Dependencias del l\,4inisterio de [nergí¿ y M:nas.

se rev¡saron los manuales de Procedimientos de las Unidades que se descr¡ben, con la finalidad de

actualizar los procedim¡entos utilizados.

lJn¡dad de Planeación Energético Minera

Unidad de comun¡cación socia¡

Unidad de Gestión Socio Ambienlal

Un¡dad de Fiscalización

Unidad de Cooperación ¡nternacional

lJnidad de Planeación Energético Minero

lnformación Pública

Comisión Petrolera

Un¡dad de Administración Finan€iera UDAF

Departamento de Capacitaciones
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. Procedimientos Técnicos de Inspecciones de Explotaciones Mjneras llegales DGI\4

d) Apovar en la elaboración propuesta de registros y/o formatos de los diferentes procesos que

ejecuta el lVIin¡sterio de Energía y Mlnas.

. Revisión y adecuación formato del l\¡anual de procedimientos.

e) El contratista para el cumpl¡miento de los términos de referencia deberá util¡zar todas las

herramientas ¡nformáticas necesar¡as implementadas eñ este Ministerio, para los procedimientós

de control interno.

Se utilizaron los programas de M¡crosoft para la elaboración y actualización de Manuales, escáner

para documentar los manuales aprobados, DRAW.io para la elaboración de organiBramas.

Otras activ¡dades y funciones que fueron as¡gnadas por las autoridades Super¡ores.

Se elaboraron las s¡Buientes cartas para firma de Directora GeneÉl Admjnistrativa:

L¡cda. Scarlet Mcdonald

Searetada Gen€ral

Elaboración de 29 los oficios trasl¿dando los sigu¡entes manuales para em¡s¡ón de Acuerdo

N/inisterial

. Procedimientos del Departamento Administrativo Financ¡ero, de la Dirección General de

la Un¡dad de Planeació¡ Energético Minera

. Unidad de Comunicación Social

. Unidad de Gestión Socio Ambiental

. Unidad de Fiscalización

. Unidad de Cooperación Internacional

. Unidad de Planeación Energético M¡nero

. Información Pública

. Comisión Petrolera

Departamento de Capacitacioñes

Un¡dad de Adminisir¿ción Finan(ier¿ UDAf

Procedimientos Técn¡cos de Inspecciones de Explotaciones Mineras llegales DGM

lJnidad de Infornacidn Pública, Manualde Tunciones.

UNIDAD Dt Gestió.1 Socio Ambient¿1, Mantialde Funciones

unidad de Fiscalizac¡ón, Manualde Funciones.

Unidad de Adm¡nistración Financiera UDAF, Manual de Funciones

Departamentode Capacitación, Manualde fun.ionps.

unid¿d de Comunicación Socidl, Manual de funrionps

Unidad de Planeación Energético M¡nera, lManual de Funciones.

Unidad de Planif¡cación y lvlodernización Institucional, lvlanualde Funciones.

I
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. Un¡dad de Recursos Humanos, Manualde Func¡ones.

. Unidad de Cooperación ¡nternacional, l\¡anual de Funciones.

. Departamento de Servicios Varios, Manual de Funciones.

. Unidad de Aud¡toria Interna, Manual de Func¡ones.

1 . Dirección Genera¡de M¡nería.

. Departamento de Segurjdad y T.ansportes, Manual de Funciones.

. Departamento de Segur;dad y Transportes, I\lanual de Funciones.

. Direcc¡ón General de l\4inería, Normat¡vo técnico para el aprovechamiento de materiales
de construcción s¡n fines comerciales o ¡ndust.iales y movim¡e¡tos de t¡era.

. . Dirección Generalde H¡drocarburos, Manualde Funciones.
. DirecciónGeneralAdministrativa, ManualdeFunciones.

I
' Doctor

José Alberto Godínez Rodrhuez

lefe de ,a Unidad de Asesoría Jurídica

Su Despaaho,

Elaboración de 23 oficios trasladando de los siguientes manuales para emisión de d¡ctamen
Jurídico.

_ . Unidad de Planeación Energét¡co Minera, Manualde Funcio¡esl-I . Lnidad de Comunicación Social, Manual de Funciones

. Unidad de cestión Socio Ambiental, tvtanualde Funciones

. tJnidad de Fiscalizac¡ón, Manualde Funciones.

. [Jnidad de Cooperación ¡nter¡ac¡onal, Manual de Funciones

. Unidad de Planeación Energético Minero, Manualde Funciones

. Información Pública; Manualde Íunciones

. Comisión Petrolera, Manualde Func¡ones

{ . Unidad de Administración Financiera UDAf, ¡tanual de funciones
| . Depdndn¡ento dE Cdpdritdriones, Mdnudlde func¡ones.

. lJnidad de Recursos Humaños lvlanual de funciones.

. Departamento de Servicios Varios, Manual de Funciones.

. un¡dad de Auditoria Interna, Manual de Funciones.

. Departamento de Seguridad y Transportes, l\/anual de Funciones.

. Departamento de Serv¡cios Var¡os, Manual de Funciones

. Unidad de Asesoría Juridica, Manualde Funciones.

r . Dirección Ceneralde Minería, ¡,4anual de Func¡one5I' . Direcc¡ón Ceneralde Hidrocarburos, Manu¿lde Funciones.

. Normativo técnico para el aprovechamiento de materiales de construccjón sin fines

comerciales o indusUiales, Dirección General de IVIinería.

. DirecciónGeneralAdministrativa,ManualdeFunciones.
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. Clinic¡ f\4édica, Buía de atención.

. Departamento de Capacitaciones, Manual de Funciones.

. Laboratorios Técnicos, Manualde Func¡ones.

. D¡recc¡ón Generalde M¡neria, Guía pa¡a la elaboración del plan de cierre de minas.

Ing, DelnarM¡sael V¡llatoro Martínez
Sub-D¡redor General de Minería
Traslado del normativo técnico para el aprovechamiento de materiales de construcción sin f¡nes
comerc¡ales o industriales y mov¡mientos de tierra, con sugerencia de cambios.

L¡cehciada

Karin Fab¡ola Landaverry

Directora Generál de Minería

Tras¡ado de la Clasiflcación Taxonómica de mtnerates y rocas que se explotan en cuatemala, para
rubrica y sel¡o.

Otras activ¡dades asignadas:

. Participación en el tal¡er para analizar el Manual de puestos de ANADtE, por designación
del Despacho V¡ceministerial dé Desarrollo Sostenible

. Revisión y anál¡sis de la escala sálarial propuesta por ANADIE, por designación del
Despacho Viceminister¡al de Desarrollo Sosteníble

visto Bueno:

Ingen¡ero E

Á::s,:l's¿.',
=&9"É+4''"'¿=.*w¡i,

Vicem¡nistro de


