Guatemala, 31 de diciembre 2019

o

Ingeniero

Edwin Ardldo 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 Cldusula Octava del
Contrato Nimero AC-177-2019, celebrado entre el DESPACHO SUPERIOR del Ministerio de
Energia y Minas y mi persona para la prestacién de servicios PRDFESIUNALESJEaju el rengldn 029,
me permito presentar el Informe mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 _
de diciembre de 2019-¢n base a los términos de referencia fgue se describen a continuacién:

a) Apoyar en la revision de la normativa legal aplicable para la elaboracién de los Manuales
Administrativos y de Procedimientos de la Institucién.

Direccion General de Energia

Departamento administrativo financiero DGA
Unidad Administrativo Financiera UDAF
Clinica Médica

b) Apoyar en |a elaboracién y/o actualizar los Manuales Administrativos de las diferentes
Dependencias del Ministerio de Energia y Minas.

Revision y correccion manual de funciones Departamento de Informatica
Revision y correccion manual de Funciones Unidad Administrativo Financiera UDAF
Revision y correccion del Manual de Funciones de la Direccién General de Energia.

Manual de Clasificacién Taxandmica de Minerales y Rocas que se explotan en Guatemala,
Direccidn General de Minerfa.

c} Apayar en la elaboracién y/o actualizacién de Manuales de Procedimientos de las Dependencias
del Ministerio de Energia y Minas.
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Revision y correccion del manual de procedimientos del Departamento de Administrativo
Financiero de DGA

Revision y correccidn manual de procedimientos Unidad Administrativo Financiera UDAF
Correccion a la guia de procedimientos de Clinica Médica.

d) Apoyar en la elaboracién propuesta de registros y/o formatos de los diferentes procesos que
ejecuta el Ministeric de Energia y Minas.

e) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia debers utilizar todas las

herramientas informaticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos
de control interno.

Se utilizaron los programas de Microsoft para la elaboracién y actualizacidn de Manuales, escdner
. para documentar los manuales aprobados.

Otras actividades y funciones que fueron asignadas por las autoridades Superiores.
Se elaboraron los siguientes oficios para firma de Directora General Administrativa:

|
Dr. losé Alberto Godinez I
Unidad de Asesoria Juridica 5
* Traslado del Manual de Clasificacidn Taxonémica de Minerales ¥ Rocas que se explotan en
Guatemala, Direccidn General de Minerfa.
* Traslado del Manual de Funciones del Departamento de Informética, para emitir dictamen !
Juridico,
* Traslado del Manual técnico para la elaboracidn del plan de cierre de minas, para emitir
dictamen juridico.
* Traslado del Manual de Procedimientos para opinidn juridica

@ I

Scarlet Macdonald
Secretaria General

» Traslado Manual de Procedimientos Departarmento de Capacitacicnes, para emisién de
Acuerdo Ministerial.

¢ Solicitud de derogacién del acuerdo Ministerial 212-201%9 que aprobd el manual de
funciones de Clinica Médica.

* Traslado del Manual de Funciones de Secretaria General, para emision de Acuerdo
Ministerial,

* Traslado del Manual de Clasificacidn Taxondmica de Minerales y Rocas que se explotan en
Guatemala, Direccidn General de Mineria, para emisién de Acuerdo Ministerial.

* Traslado del Manual de Funciones del Despacho Ministerial

* Traslado del Manual de Funciones de la Unidad de Administracién Financiera




* Traslade del Manual Técnico para la elaboracidn de plan de cierre de minas.
» Traslado del Manual de Procedimientos de Iz Direccidn General de Hidrocarburos

Licenciada

Lucia José Barrientos Estrada

Directora General de Energia.

Oficio solicitando el envio de Manuales de Funciones y de Procedimientos, para iniciar proceso de
aprobacion.

Clinica Médica
Traslado de la Guia de Atencidn Clinica Médica

Licda. Karin Fabiola Landaverry
Directora General de Mineria
Oficio trasladando la Guia para el cierre de minas.

Ingeniero;

Marco Antonio Orantes

Viceministro de Energia y Minas

Oficio trasladando Manual de Funciones de su despacho para revisian final.

Ingeniero:

Marco Antonio Orantes

Viceministro de Energia y Minas

Oficio trasladando Manual de Funciones de su despacho para firma y sello.

Licenciada Lucia Estrada Barrientos
Directora General de Energia
Oficio trasladando Manual de Funciones, para realizar correcciones,

Elaboracién de 21 oficios trasladande Manuales de Funciones aprobados con su respectivo
Acuerdo Ministerial para su socializacién a las siguientes Dependencias:

® Secretaria General

e Direccion de Hidrocarburos

» —Direccion General de Mineria

* Departamento Administrativo Financiero DGA
* Laboratorios Té cnicos

* Departamento de Informdtica.

= (Clinica Médica

s Departamento de Capacitaciones

¢ Departamento de Informéatica




Departamento Ad mm:stratwo Financiero DGA
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Recursos Humanos

Departamento de Servicios Varios
Departamento de Seguridad y Transportes
Comunicacion Social

Unidad de Informacion Publica

Comisién Petrolera

Departamento de Planificacidn
Departamento de Cooperacion Internacional

Departamento de Fiscalizacidn
Unidad de Auditoria Interna.
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