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Guatemala, 30 de Noviembre 2019

Ingeniero

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

Su Despacho.

Respetable Viceministro:

Por este medio me d:ruo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la Cldusula Octava del
Contrato Numero AC-178-2019, celebrado entre el DESPACHO SUPERIOR del Ministerio de

s

Energiay Mmas y mi persona para la prestac;on de servicios PROFESIONALES bajo el renglén 029, )
me permito presentar el Informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 30

de Noviembre de 2019,
P
Se detallan Actiuidées a continuacién:

a)  Apoyar en la revisién de la normativa legal aplicable para la elaboracién de los Manuales
Administrativos y de Procedimientos de la institucidn.
* Se reviso la normativa legal aplicable al manual de funciones de la Direccidn
General de Hidrocarburos.
e Se reviso la normativa legal aplicable al manual de funciones de la Direccidn
General de Mineria.
e Se reviso la normativa legal aplicable al manual de funciones de Secretaria
1 '  General.
e Se reviso la normativa legal aplicable al manual de procedimientos de la Direccién
General de Hidrocarburos.

b) Apoyar en la elaboracién y/o actualizar los Manuales Administrativos de las diferentes
dependencias del Ministerio de Energia y Minas.
¢ Sereviso y actualizo manual de fl:mciones de la Direccién General de Mineria.
* Se reviso y actualizo manual de funciones de la Direccidon General de
\ Hidrocarburos.
* Sereviso y actualizo el manual de funciones de Secretaria General.
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Atentamente,

_c)______ﬂ_\_pp__\,_rar en la elaboracién y/o actualizacién de Manuales de Procedimientos de las
diferentes dependencias del Ministerio de Energia y Minas.

* Se reviso y actualizo el manual de procedimientos de la Direccién General de
Hidrocarburos.

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. '

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

* Se reviso que los manuales administrativos y de procedimientos entregados para
acuerdo cumplieran con los formatos previamente acordados.

e) Elcontratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera utilizar todas las
herramientas informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los
procedimientos de control interno.

* Se han utilizado los programas informaticos de Word y Excel para revisidn,
actualizacion, modificaciones y controles internos que se requieren para los
manuales de administrativos y manuales de procedimientos respectivos.

Aprobado:
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