Guatemala, 31 de julio 2019

Ingeniera

Edwin Aroldo Rojas 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 Clausula Octava del

. Contrato Numero AC-66-2019, celebrado entre el DESPACHO SUPERIOR del Ministerio de Energia
y¥ Minas y mi persona para la prestacion de servicios PROFESIONALES bajo el renglon 029, me
permito presentar el Informe mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de
julio de 20189,

Se detallan a continuacian:

a) Apoyar en la elaboracion y/o actualizar los Manuales de las diferentes dependencias del
Ministerio de Energia y Minas.

se procedio a revisidn y correccién de los siguientas Manuales:

Manual de Funciones Unidad de Asesaria Juridica
Manual de Funciches Departamento Administrativo Financiero
Manual de Procedimientos Departamento Administrative Financiero

Manual de Funciones Unidad de Fiscalizacién
. Manual de Funciones Unidad Planificacién y Madernizacién Institucional.
Manuwal de funciones Secretaria General
Manual de Funciones Unidad de Gestion Socio Ambiental
Manual de Funcienes Unidad de Comunicacion Social
Manual de Funcioneas Clinica Médica
Manual de Funciones Laboratorios Técnicos.
Manual de Funciones Departamento de Seguridad y Transportes. M
Manual de Funciones Departamento de Informatica '

Manual de Funciones Departamento de Capacitacién }
Politicas de Seguridad Informética

Manual de Funciones Departamento Administrativo Financiero DGH

Manual de Procedimientos Departamento Administrativo Financiero DGH




b} Se elaboraron las siguientes cartas para firma de Licda, Rita Vargas

Licenciada

Cindy Paola Ordofiez Alvarez

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Solicitud del listado personal nominal baje el renglon presupuestario 011 gue pertenece a las
siguientes espacios laborales: Direccién General Adrministrativa, Subdireccidn General
Administrativa, departamento Administrative Financiero.

Licenciada

Monica Maria Pérez Yat

Subdirectora General de Energia

Respuesta al oficio SDGE-MPY-257-2019, donde se concede prorroga para entrega de Manuales.

Licenciada

Karin Fabiola Landaverry

Directora General de Mineria

Edificio

Respuesta a su oficio DM-444-2019, para remitir copia de oficio enviado a Recursos Humanos en
relacion a actualizacidn de manuales.

Lic.

Roberto Monroy Rivas

Jefe Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional

Traslado de Manual de Funciones para que sea rubricado en todas y cada una de sus hojas,

sefora

Cecilia de Ledn

lefe del Departamento Administrativo Financiero

Direccién General Administrativa

Traslado de Manual de Funciones para que realicen cambios marcadas.

Licenciada

Méanica Scarlet Mac Donald Gallardo
Secretaria General 7'%

Traslade de Manual de Funciones para que realicen cambios marcados,

Doctor:

José Alberto Godinez Rodriguez

lefe Unidad de Asesoria Juridica

Para remitirle o en formato impreso debidamente firmado y sellado el Manual de Funciones de la
Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional, para emitir Dictamen Juridico.




Licenciada

Ligia Susana Revolorio Rosales
Unidad de Comunicacion Social
Devolucion del Manual de Funciones para realizar los cambios gue se indican en el documentao.

Ingeniero

Sergio Gabriel Monzdn Ordofiez

Director General de Hidrocarburos

Se concede prorroga para la entrega del Manual de Funciones de DGH.

Ingeniera

Mayra Villatoro

Coordinadora Lahoratorios Técnicos

Devolucidn Manual de Funciones para realizar carrecciones marcadas en el documento.

Licenciada

Karin Fabiola Landaverry

Directora General de Mineria

Autorizacidn de prérroga para entrega del Manual de Funciones de DGM.

Licenciada

Flora Maza Fign

Departamento de Capacitacién

Devolucion del Manual de Funciones para realizar correcciones marcadas en el documento,

Ingeniero

Luis Alfonsa Chang Navarro

Ministro de Energia y Minas

Informando estatus del proceso de correccién al del Manual de Procedimientos para la
Administracion y Contral de Combustible del Ministerio de Energia y Minas,

Licenciada &
Flora Maza Fidn fl’b
Departamento de Capacitacién X
Devolucién del Manual de Funciones para que proceda a firmar la persona que lo elabord.

Licenciada
Patricia Barillas
Jefe de la Unidad de Cooperacién Internacional




Devolucion del Procedimiento Gestion de Donaciones para realizar cambios indicados en el

documento,

Dr.

José Alberto Godinez Rodriguez
Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica

Traslado del Manual de Funcianes de su Unidad con el respectivo Acuerdo Ministerial de

aprabacian,

Atentamente,

Viceministro de
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Visto Bueno

Licda. Rita Varga
irecfora. Adnipistrativa
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