
Gr¡ateúala, 31 d€ e¡ero 2020

Licenciada
Diana waleska Florentíno Cuevas
Diroctora céneral Adúinistrátiya
Su Despacho.

Paeñal-¡hl ó Li -a¡-i :/l¡'

Pnr ést-é mé.ti^ Dé di "iió . ^r ñ-^^^éi+^ de dar
cumpliniento a Ia C1áusu1a Octava del Contrato Nú¡nero ¡C-02-2020,
celeb¡ado entre I¿ Di.rección C€n€lal ¡&inistrativa d6I Uinisterio
de gneEgia y lrinss y mi persona pala Ia prestac.ión de servicios
PROF?SIONA¡¡S bajo e1 renglón 029, me perrnito ptesentar el Infor:me
¡netraual de actividades desar.rol-Iadas en el pe¡íodo del 02 aI 31 de
é-A-ñ .n.n A. hrcF ¡ l^c rári-ñs tlé ré.éta -ia ñ,,6.F rlescriben
a contin\¡ación i

a) Apoyar en la revisión de la normativa legaf aplicable para Ia
elaboración de Ios Manuales Ad¡ninist¡ativos v de Procedimientos
de ]a Institución.

. Dirección General de Energía, pa¡a el Manual de

¡4anuaI

ñr^-ó^ i ñi añ+ ^c
. Deparcamento Adminisrr¿t ivo fin¿nciero DGA, para el

r!á ñr^^ó¡ini óñf^e

h\ anóvá/ lá a_:h^r¡^ión w/ó á.t rá, i->r l^q Manuales
Ad¡nlnistrativos de las dlferentes dependencias de Ministerio de
Ener:gía y lvlinas.

. Revisión y corrección aI Manuaf Técnico para la clasificación
de la Mineria en Guatemala de Dirección ceneral de Minerra-

. Revisión y coirección del Manual de Funciones de la Dirección
Gene¡:aL de Energía.

c) Apoya¡ en la elaboración y,/o actuafízación de Manuales de
Procedimientos de fas Dependencias de1 Ministerio de Enerqia y
Minas .

Revisión y corrección del manual de procedimientos del
Departamento de Administrat.ivo Einanciero de DGA.



d) Apoyar en la elaboración propuesta de registlos y/o formatos de

fos difereDtes procesos que ejecuta el Ministerio de Ene!g1a y
l4inas relacionadas a Manuales de Plocedinientos.

. For¡nato para l-a gufa de cfasificación de nineria.

F\ F.l .ñnrrár iqrá nÁrá É¡r .rrñ'iF:Frró .JF 1ñs -Á"minos de
referencia déberá utiliza! todas Las hex¡anientas .info¡náticas
necesarias i¡0plementadas en este Ministelio, pa¡a los
procedinientos de contlo-I inte¡no.

. Se utilizaro¡¡ los programas de
y aclual ización de lv1énuales,
¡nanuafes aprobados.

otlas ¡ctividedes y fr¡¡cionea gué
auto.id¡dá! Sr{r€rio¡eg.

Mic¡osoft para Ia elaboración
escáner para docr.rmenlar Ios

fi¡eron ¡rtgn¡d¡s por l,ar

D¡. iloró Llberto eodln.z
Unidad d€ Aa€.oria úurídica
T¡aslado de1 uanual de Funciones de Di¡ección General

l"icd¡,
scaal.t M¡cdonald
Secrét¡¡i¡ Gánéral
Tlaslado del lulanuaf de Funciones de Dirección Genéral

Licenci.¡d¡
lucla ito¡ó B¿Eiento! lltrada
Directo¡¡ G€nolaJ. d. !n.!Efa.
Ofício solicitando el envío de Manuales de tur¡ciones, Dara íniciar
proceso de aprobación.

Elaboració4 de
AdminiBtlativa:

Lic. oaa¡r otonigL codfno. Caatañón
ü6fé d. l¡ Oni.ded dr ludito¡ia Int.rn.
oficio trasladando 39 manua.Les escaneados.

oficios para fi¡ma de Directora cenéral

de Energía

de Bnelg1a

Licde. Cindy Paola Ordoñóz Alvar¡do
Jefe d¡ 1¡ ttni¿lad d€ i.cursos Buúa¡og
Oficio trasladando digital^tnente Manuafes de Funciones de la cuatro
Di¡eccfones General-es y sus dife¡éntés departatnentos y Unidades de
apoyo del Ministetio,



tic. g.!¡l P.dro
rnfo¡'D.oióa Élicr
0ficio tlasladando
publicacj.ón.

Dr. ¡ora Alb.rto Godln ¿

It¡¡tdld de L.¡orl¡ itulldioa
hasfado det Manua] de Funcioneg
sostenibfe.

Llcd¡.
gcrrl.t l,¡rcdo¡.ld
Secrotrtlr Ga¡.rrl
Traslado del ltanual de Funeioneg de1 Viceninisterio de Desa¡¡ollo
Sostenible.

Integlación de 1os ManuaLes de
para cumplÍr con lequeri¡niento

. Inteqración de 29 Manuales de

Cd con 39 Manuafes aprobados para su

de1 vice Mlnisterio de Desa!¡oLlo

Funciones y de Plocedi¡oientos
de Audi.tolia Interna.

Funciones y traslado a foroato

lng.
Dcl¡¡¡ ¡!¡llaal Vi:,l.toro ¡l¡rtf¡¡.t
DL¡aqtor Ganat¡l¡t¡tarino
Dlr.oció¡ caD.r¡I d. ¡¡in rl¡
DevoLución del "litanual Técnico pa¡a la clasificaci.ón de la Mine¡la
en Guatenala" para realizar cot¡ecciones.

Partj-cipación en réunión de tlabajo 6/L/2020
Despacho superior tena actualización RoI

Vo.Bo. ¡,icenciada
Directora

digital.

z¡j,:l':r;^-)

rl::iÉ;:r_1,¡^:rgt ¡"t
\t,^,n.o)6eneral AdDinistrativa.

CuevaE


