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Guatemala, 31 de marzo de 2020

-

Licenciada

Diana Waleska Florentino Cuevas de Mazariegos
Directora General Administrativa

Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Respetable Licenciada:

Por este medio me dirijo a usted con el propdsito de dar cumplimiento a la
Clausula Octava del Contrato Niumero AC-73-2020, celebrado entre la Direccion
GCeneral Administrativa del Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la
prestacion de servicios PROFESIONALES bajo el renglén 029; al respecto me
permito presentar el Informe Mensual de actividades desarrolladas en el periodo
del 01 al 31 de marzo de 2020.

Se detallan Actividades a continuacion:

a) Asesoré a la Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional del
Ministerio de Energia y Minas en las funciones y actividades inherentes a
la misma:

e Colaboré en la elaboracion de planes de trabajo y di el seguimiento
correspondiente a las actividades que se llevaron a cabo dentro de la
Unidad de Planificacién y Modernizacion Institucional en la diversas
reuniones que involucran al Ministerio de Energia y Minas.

b) Asesoré en materia de planificaciéon, organizacion y evaluacién a la
Jefatura de la Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional.

e Apoyé en las diversas reuniones con las diferentes Direcciones que
conforman el Ministerio de Energia y Minas para dar a conocer los
lineamientos propuestos por parte de la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia.

e Apoyé con la Logistica y organizacion para la convocatoria a las
Direcciones de este Ministerio en cuanto a suministros y protocolo
previamente establecido.
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c) Asesoré en la elaboraciéon y presentacion de informes, que fueron
solicitados por otras instancias a la Unidad de Planificacién y
Modernizacion Institucional.

o Apoyé en la revisién del Manual de Funciones del Ministerio de
Energfa y Minas conjuntamente con la Jefatura de esta Unidad.

d) Asesoré en la investigacién, analisis y emisién de dictamenes e informes
sobre tematicas que fueron solicitadas por el Despacho Superior del
Ministerio.

e) Asesoré a entidades en la recopilacién y socializacién de informacién, por
disposicién del Despacho Superior del Ministerio.
e« Participé en la capacitacion de la elaboracién de las Herramientas y
lineamientos que corresponden al PEl, POM, POA, en el Instituto de
Administracion Publica INAP.

f) Otras actividades que fueron asignadas:

e Apoyé en dar seguimiento al cronograma de actividades que se llevan
a cabo durante el afio 2020 de la Unidad de Planificacion y
Modernizacion Institucional.

e Participé en la reunién de la Secretaria de Planificacion vy
Programacién de la Presidencia y otras entidades, para los
lineamientos y estructura de la elaboracién del PEI, POM, POA, en el
INTECAP.

e Apoyé en la elaboracion de las herramientas que sirvieron de apoyo
técnico en las diversas presentaciones que se llevaron a cabo
conjuntamente con las Direcciones del Ministerio de Energia y Minas
para la elaboracion del PEI, POM, POA.

e Elaboré por érdenes de esta Jefatura el cuadro de Metas fisicas y
financieras a solicitud de la Contraloria General de Cuentas
correspondiente al periodo 2019 conjuntamente con la Asistente de la
Unidad.

« Elaboré cuadro comparativo de mandatos legales, politicas vinculadas,
Reglamentos, Acuerdos y Convenios Internacionales que tienen
relacién con este Ministerio asi como el respectivo Reglamento
Organico Interno.

e FElabore el FODA de la Unidad de Planificacién y Modernizacion
Institucional a solicitud de esta Jefatura conforme a las funciones de
esta Unidad.



g) Se  utilizaron todas las herramientas informaticas necesarias
implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de control

Iinterno.

rEsteta-Guzrnan Herrera
(1941 95686 0101) .
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Vo.Bo. Licda. Ana Elizabdth Vela ez Rodgidlez
Jefe de la Unidad de Plahificaciona; 71344 Yzacién Institucional
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Aprobado > A
Licda. Diana Waleska Florentino Cuevas de M
Directora General Administrativa

Ministerio de Energia y Minas
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