Guatemala, 31 de Mayo 2019

Ingeniero
Edwin Aroldo Rojas Domingo

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 Nimero AC-6742019, celebrade entre el DESPACHO SUPERIOR del Ministerio de Energia
y Minas y mi persona para la prestacion de servicios PROFESIONALES bajo el renglén 029, me
permito presentar el Informe mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 31 de
Mayo de 2019. “ o

Se detallan Actividades a continuacion:

a] Apoyar en la revision de la normativa legal aplicable para la elaboracidn de los
Manuales de Funciones y de Procedimientos de la Institucidn.

s Revision del manual de Procedimientos del Despacho Viceministerial de
Energia y Minas.

s Revision del manual de Funciones ya aprobado, del departamento de
Informdtica, por recomendaciones de auditoria interna y actualizacion del

misme,

h} Apoyar en la elaboracidn y/o actualizar los Manuales Administrativos de las diferentes
dependencias del Ministerio de Energia y Minas.

» Revision de politicas de seguridad informatica.
# Revision de politicas de relativas al uso de parquecs,

¢} Apoyar en la elaboracién y/o actualizacion de Manuales de Procedimientos de las
diferentes dependencias del Ministerio de Energia y Minas,

s Diagramacién de procedimientos para el manual del Viceministerio de Energia
y Minas.




» Revisidn y diagramacion del procadimiento para el reconocimiento de gastos
por servicios prestados del Departamento Administrative Financiero.

d) Apoyar en la elaboracién propuesta de registros yfo formatos de los diferentes
procesos gue ejecuta el Ministerio de Energia v Minas, relacionados a los Manuales de

Procedimientos.

s Asistir al Viceministerio de Desarralle Sostenible en cuanto a la revision del
manual de Funciones de ANADIE {Alianzas Publico Privadas), en la cual se tiene
reprasentatividad en el consejo de fa misma,

e Por recomendaciones del 5r. Ministro se realiza el seguimiento a la Direccion
General de Mineria (DGM) con ohjeto de mejorar el organigrama de la misma,
considerando para ello las recomendaciones de un hallazge previo por la
Contraloria General de Cuentas, para el manual de Funcianes.

* Se proporciono a la Direccidn General de Energla, formatos e informacion
relacionada a manuales para poder completar los manuales pendientes en
dicha Direccid )
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Visto Bueno 7
Licda. Rita Yargas N.
Directora General Administrativa




