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Guatemala,30 de Nov¡embre 2019

¡ngeniero

Edwin Aroldo Rojas Dom¡ngo

Vicemin¡stro de Desaíollo Sostenible
M¡nister¡o de Energía y Minas

Su Despacho.

Respetable Viceministro:

Por este medio me d¡rijg'a ustéd cojl el propósito de d¿r cumplim¡ento a la Cláusula Octava del
Contrato Número:o 

AC-77 a-2079, áleielebrado entre el D€SPACHO SUPERIOR del M¡n¡ster¡o de
EnerBía y Midas y rni persona para la prestac¡ón de servicios PROFESIONALES bajo el renglón 029,
me perm¡to presentar e¡

,//
Mensuál de actividades desarrolladas en el período det.01 ala0

de Noviembre de

1 
Se detallan á cont¡nuac¡ón:

o

a) Apoyar en la rev¡sión de ¡a normativa legal aplicable para la elaboración de los lvlanuales

Administrativos y de Procedim¡entos de ¡a institución.
. Se reviso la normativa legal aplicable al manual de funciones de la Direcc¡ón

General de H¡drocarburos.

Se reviso la normativa legal apl¡cable al manual de funciones de la Dirección

Generalde M¡nería.

Se reviso l¿ normaliva legal aplicable al manu¿l de funciones de Secretaria

General.

. Se rev¡so l¿ normativa legai aplicable al manual de procedim¡entos de la Dirección

General de Hidrocarburos.

b) Apoyar en la elaboración y/o actualizar los Manuales Administrativos de las diferentes
dependenc¡as del M¡nisterio de Energía y M¡nas.

. Se reviso y actualizo manual de funciones de la Dirección

. Se rev¡so y actual¡2o manual de func¡ones de la

Hidrocarburos.

. Se reviso y actualizo el manual de funciones de Secretaria

Generalde Minería.

Dirección General de

General.
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o

!l 4!0V1|. "n 
la elaboración y/o actuatkación dq Ma¡qalg! de Procedimientos de las

d¡ferentes dependencias del Ministerio de Energía y l\¡inas.

. Se rev¡so y actual¡zo el manual de procedimientos de la D¡rección General de
Hidfocarburos.

d) Apoyar en la elaboración propuesta de reg¡stros y/o formatos de los diferentes procesos
que ejecuta el Ministerio de Energía y M¡nas, re¡acionados a los l\4anuares oe
Procedimientos.

. Se readecuo el formato del manual de funciones conforme a las instrucciones
nuevas por autoridad superior y en cumpl¡mjento a los requisitos de ONSEC.

. 5e reviso que los manuales admin¡strativos y de procedimientos enÍegados para

acuerdo cumpl¡eran con los formatos previamente acordados.

el Ei contr¿tista para el cumpl¡miento de los términos de referencia, deberá utilhar lodas las
hearamientas jnformáticas necesarias implementadas en este Minister¡o, para los
procedimientos de control interno.

. 5e han utilizado los pro8ramas informát¡cos de Word y Excel para revisióñ,
actualizac¡ón, modificaciones y controles internos que se requieren para los
m¿nuales de administrativos anuales de procedimientos respectivos.

Atentamente,

11160r.

Aprobado:

Ing. Edwin Aro

Viceministro de

í::.*:¡ry
ll,s*.r,"Í)

Página 2 de 2


