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Presentacion

El Ministerio de Energia y Minas es el érgano rector y nommativo de los sectores
energéticos (energia e hidrocarburos) y minero en el ambito nacional, y responsable de
[a direccién y coordinacién de las actividades que correspondan para atender lo refativo
al régimen juridico aplicable a la produccion, distribucidn y comercializacion de la
energia de los hidrocarburos, y a la explotacion de los recursos mineros, que se
requieren para el cumplimiento de los compromisos del Organismo Ejecutivo en dichas
materias, contenidas en la Constitucion Politica de la Republica, en los Acuerdos de
Paz, en las Politicas de Gobierno y en las leyes respectivas.

La Direccion General de Mineria, es el ente responsable del estudio, fomento,
explaracion, explotacion, control supervision y fiscalizacion de todo lo relacionado a
operaciones en materia de mineria y geologia, asi como autorizar el reconocimiento
superficial, exploracién, explotacion, transformacion, almacenamiento, transporte,
distribucidn, comercializacidn y en general cualquier otra actividad que se relacione con
estos aspectos. Para el éptimo desarrollo de las airibuciones se requiere de
instrumentos administrativos que le permitan una gestion eficaz como el Manual de
Funciones.

Dentro de ese marco de referencia y en vista de la necesidad que se tiene en los
diferentes departamentos que integran la Direccion, de contar con instrumentos
administrativos, se ha elaborado el MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION
GENERAL DE MINERIA, en el cual se pone a disposicion de su personal, con la
finalidad de que el mismo sirva para lograr la eficiencia y eficacia en el desempefio de
las funciones de caracter técnico y administrativas correspondientes, siendo la
Direccién responsable de proporcionar la informacién necesaria para tomar las
decisiones pertinentes para mantener actualizado este instrumento, y solicitar al
Despacho Superior la autorizacion correspondiente para realizar los cambios que sea
indispensables incorporar.

En funcién de lo anterior, las autoridades del Ministerio de Energia y Minas esperan
que los usuarios hacia quienes va dirigido este Manual, puedan encontrar en él, la
orientacién acerca de la razon de los distintos puestos de trabajo, que puedan ser una
fuente de consulta inmediata, permanente y obligatoria en la ejecucién de las diversas
actividades que competen a la Direccion General de Mineria.
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Introduccion

La Direccion General de Mineria del Ministerio de Energia y Minas, comprometida a
fortalecer la Administracion Pudblica a través de la correcta administracion de los
recursos humanos, por ello, ha elaborado y presenta su Manual de Funciones. Es un
documento técnico, que contiene entre otros apartados, la conformacion organizativa
del mismo, las funciones de las unidades administrativas que lo integran. Asf como la
descripcion de cada puesto de trabajo que dispone para el ejercicio de sus labores.

Dicho manual, constituye un instrumento de suma utilidad para el personal de la

Direccion, ya que contiene informacion real y objetiva sobre el accionar de tal
Direccién. Fue elaborado tomando como base los siguientes objetivos:

e Describir las acclones que corresponde a cada puesto de frabajo, en el
desemperio de sus actividades para cumplir con las funciones que conciernen.

¢ Delimitar el ambito de accién de cada departamento que constituye la Direccién
General de Mineria.

s Disponer de un instrumento administrativo que faciliie la preparacion,
clasificacion y motivacional de personal.

Por o que dada su importancia en el funcionamiento de esta Direccidn, se considera
necesario que el mismo sea sujefo de actualizaciones periddicas, con el fin de
adaptarlo a los diferentes cambios que se realicen en el fuiuro como parte de la
dinamica de administracién de personal.

Vision

La Direccién General de Mineria es el dérgano administrativo que promueve el
desarrollo de la industria minera y el aprovechamiento de los recursos minerales del
pais, velando por el fiel cumplimiento de la ley de Mineria, con base en estandares
internacionales y tecnologias que protegen el medio ambiente.

Mision

Impulsar el desarrollo de los recursos mineros del pais de una manera técnica y
racional de acuerdo al marco legal vigente, velando por el cumplimiento de las normas
y regulaciones aplicables en materia Mineria de manera que se asegure el beneficio
social de los proyectos mineros.

Base Legal
Decreto 106-83 del Congreso de la Reptblica, a través del cual se constitu
Ministerio la Secretaria de Energia y Minas, Reglamento en AG. 73-84 en
Derogado por DC. 114-97.




Ley del Organismo Ejecutivo Decreto 114-97, de fecha 10 de diciembre de 1997,
Publicado en el Diario Oficial el 12 de diciembre de 1997, a través de la cual se
encuentra regulada [a competencia del Ministerio de Energia y Minas.

La Direccién General de Mineria del Ministerio de Energia y Minas esta fundamentada
en el Acuerdo Gubernativo Nimero 382-2006 de fecha 28 de Junio 2006, publicado en
el Diario Oficial el 7 de Julio 2006.

Acuerdo Ministerial nimero 179-2006 de fecha 25 de actubre de dos mil seis, a través
del cual se aprueba el Reglamento Organico intemo de la Direccion General de
Mineria.

Acuerdo Gubemativo nimero 631-2007 de fecha 27 de diciembre de dos mil siete, a
traves del cual se reforma el Acuerdo Gubernativo Niimero 382-2006 de fecha 28 de
Junio 2006, que contiene el Reglamento Organico Intemo del Ministerio de Energia y
Minas, con el propésito de hacer mas funcional y eficiente la estructura organica del
Ministerio de Energia y Minas, desconcentrando las funciones y atribuciones de sus
6rganos administrativos.

Ley de Mineria Decreto 48-97 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala.
Objetivo General

Proporcionar a todo el personal de la Direccién General de Mineria del Ministerio de
Energia y Minas -MEM-, un Manual de Funciones, como instrumento técnico,
orientado a establecer las funciones que cada uno debe realizar en cumplimiento de
las atribuciones minimas asignadas a la unidad administrativa donde se desempefia y
en el puesto de trabajo que ocupa.

Objetivos Especificos

Disponer de un documento que retina las disposiciones relacionadas con la
organizacion y funciones de cada departamento que integran la Direccion General de
Mineria, y especialmente en lo que se refiere a la descripcién de tareas asignadas a los
puestos de trabajo, que permita su conocimiento, comprension y eficaz aplicacion.

Proveer al personal de la Direccién General de Mineria, de un instrumento técnico que
debe ser utilizado como guia en la ejecucion de sus labores, coadyuvando con ello a
establecer condiciones uniformes de administracion, comportamiento laboral,
entendimiento operativo y de aplicacién funcional, todo esto adaptado y de
conformidad con {a disposiciones legales que rigen el funcionamiento del MEM.

Instituir la aplicacion del Manual de Funciones, de acuerdo con los criterios
practicos y estandarizados de trabajo, para que el personal de la Direcci6
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Mineria ejecuten sus actividades en observancia con lo que éste establece, y las
desarrolien con eficiencia y prontitud.

Contar con un instrumento técnico de trabajo, que contribuya a facilitar los procesos de
seleccion y contratacion de personal, asi como el de evaluacion del desempefio del
personal de la Direccion, y que ademas autorice a los Jefes de cada departamento que
integran la misma, para que orienten a su personal respecio a las tareas que les
corresponde desempefiar en el puesto para el que han sido nombrados y por ende
exigir su cumplimiento.

Alecance

£l campo de aplicacién del Manual de Funciones de la Direccion General de Mineria,
es el siguiente:

1. Caobertura a todos los departamentos que integran ia Direccion General de Mineria,
de conformidad con sus necesidades, prioridades y recursos.

2. Su utilizacion es inmediata, permanente y obligatoria, recayendo la responsabilidad
de su cumplimiento a la via jerarquica:

 En el Director, Sub-Director y Jefes de Departamento, responsables de las
areas de trabajo constituidas en el Despacho de la Direccidn.

e En los Jefes, y responsables de las areas de trabajo constituidas en cada
Departamento.

o En todos los puestos de la Direccidon General de Mineria.

3. Los efectos operativos derivados de la aplicacion del Manual, dentro del orden
jerarquico citado, se veran de inmediato:

e En el ordenamiento y racionalizacion de los sistemas de frabajo.

o En la contribucidon al desarrollo eficiente y eficaz de las funciones que le
competen a la Direccion General de Mineria.

« En la renovacidn constante, gradual y prudencial de las funciones de la
Direccién, de las atribuciones de sus departamentos, y de las tareas asignadas
a los puestos como producto de la practica diaria.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE MINERIA
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Nombre de la Unidad: Direccion General de Mineria

Titulo: Director General de Mineria
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Director General de Mineria

Numero de puestos existentes: Uno
Puesto Nominal: Director Ejecutivo {V.
Jefe Inmediato: Ministro de Energia y Minas

Subalternos:

Subdirector de Minerfa, Asesor, Asistente de la Direccion,
Técnico Administrativo, Jefe Departamento Control Minero, Jefe
Departamento Derechos Mineros, Jefe de Departamento de
Desarrollo Minero, Jefe Departamento Administrativo Financiero,
Jefe Departamento Gestion Legai.

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, dirigir,
coordinar, supervisar y evaluar las actividades sustantivas y de
apoyo, que se desarrollan en la Direccién General de Mineria
del Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especlficas del puesto:

a) Apoyar al Ministo y a los Viceministros
correspondientes, sobre la politica a adoptarse en
operaciones mineras, de acuerdo con [0s infereses
econdmicos del pals.

b) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar vy
evaluar las actividades técnicas y administrativas que
se realizan en la Direccion General de Minerla, asi
como al personal a su cargo.

¢} Cumplir v velar por el estricto acatamiento de la Ley de
Mineria y su Reglamento.

d) Promover la mineria en general y asesorar en materia
de su competencia a las dependencias publicas que lo
requieran.

e) Estimular y velar el desarrollo de la pequefia minerfa en
zonas de extrema pobreza.

f} Dirgir la realizacion de estudios sobre posibles
reservas de minerales exisientes en areas de interés
minero, en lugares del territorio nacional en que no
existan derechos mineros.

g) Emitir directrices generales para inspeccionar, vigilar,
supervisar y fiscalizar las actividades, los actos y el
cumplimiento de las obligaciones relacionadas con los
derechos de reconocimiento, exploracion y explotacién

minera. e
of, ERartly
h) Coordinar el proceso de trabajo tendiente @g&ﬁ'ﬁ%r@" ISOAY
analizar los datos estadisticos referentes /allarindustria 4}2\
{5 DESPAUID ZZ
i Z0 DEL e }
/




D
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f

P)

q)

1)

minera, y dirigir la preparacién de publicaciones que
tiendan a difundir el conocimiento de los recursos
minerales, para el inversionista nacional o extranjero u
otros interesados.

Aprabar los estudios, gufas, circulares, disposiciones y
resoluciones que regulen las diferentes actividades
técnicas de las operaciones mineras.

Dirigir actividades destinadas a promover la
participacién de las comunidades en el desarrollo de
proyectos mineros.

Supervisar y controlar la ejecucién de estudios y
asesorias contratadas por la Direccién.

Preparar el plan anual de trabajo de la Direccitn, en
coordinacién con la Sub-Direccién y las jefaturas de
departamento, asl como programar sus necesidades
presupuestarias, atendiendo las directrices emitidas por
la Gerencia General Financiera Administrativa y por la
Unidad de planificacion y Modernizacion Institucional.

Someter a consideracién del Ministro o al Viceministro
del &rea, el plan anual de trabajo de la Direccion, vy el
anteproyecto de presupuesto respectivo, y los
presentar ante la Gerencia General Financiera
Administrativa del Ministerio.

Celebrar acuerdos y/o convenios con entidades
estatales autdnomas o semiauténomas y cuando fuese
procedente, con entidades privadas, para la realizacion
de proyectos que convengan a los intereses del
Ministerio o de la Direccién en el campo de su
competencia, previa autorizacién del Ministro o al
Viceministro del drea.

Proponer al WMinistto y a los viceministros
correspondientes, proyectos para obtener asistencia
téenica def exterior.

Designar delegados o representantes a conferencias,
congresos u ofras reuniones similares en el pais y en el
extranjero, en malerias que son competencia de la
Direccién,

Firmar las resoluciones que decidan en definitiva un
asunio 0 sus incidencias; y que aprueban un dictamen
o expresen la opinién de la Direccion.

Aprobar antes de la autorizacién del Ministro, el
desplazamiento del personal en comisiones

pals.
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conformidad con la Ley de Servicio Civil.

t) Asignar funciones y atribuciones al Sub-Director u otros
funcionarios de la Direccidn y velar por el cumplimiento
de las mismas.

u) Aprobar el programa anual de capacitacién del
personal de la Direccién, preparado por la unidad
caorrespondiente.

v} Asignar funciones adicionales a los departamentos, asl
como definir el area de competencia cuando hubiere
duda.

w) Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones
emanadas de las leyes, reglamentos y demas
disposiciones legales vigentes, en las malerias que
competen a la Direccion.

X) Apoyar al Ministro, asl como a los Directores de las
unidades administrativas que integran la estructura
organica del Ministerio, en asuntos vinculados con la
competencia de la Direccidn a su cargo.

y} Convocar y dirigir reuniones técnicas con miembros de
la Direccion y de ofras Direcciones y unidades
administrativas del Ministerio, para informar y coordinar
actividades sustantivas que coadyuven al logro de Ia
misién, objetivos y funciones del Ministerio.

2) Preparar la memoria anual de labores de la Direccion a
su cargo, y la presentar ante la Unidad de planificacion
y Modemizacion Institucional del Ministerio.

aa) Representar al Ministerio en la disciplina que es
competencia a su cargo, por designacion del Despacho
Superior, participando en el ambito nacional e
intemacional; en foros, talleres, seminarios, y reuniones
de trabajo de caracter interinstitucional.

bb) Administrar los recursos humanos, materiales y
financieros asighados a la Direccion.

cc) Propiciar la participacion activa del personal que labora
en la Direccion bajo su responsabilidad, en los cursos y
seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion
profesional y {écnica, que se realizan en el interior y
exterior del pals.

dd) Revisar, marginar y tomar decisiones sobre los asuntos
y solicitudes que se plantean ante la Direccion.

ee) Velar por que los documentos que ingr
Direccion sean revisados y resueitos con

en el menor tiempo posible, y que se
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desvanezcan en

disposiciones técnicas y legales de la materia.

ff) Verificar que los reparos planteados por la Contraloria
General de Cuentas y otras entidades fiscalizadoras,
por acciones realizadas en la Direccién a su cargo, se

el fiempo y en los términos que

seflalan las normas que regulan la materia.

gqg) Ejecutar otras tareas similares, que le sean asighadas
por su Jefe Inmediato y el Despacho Superior.

4. Relaciones del puesto:
a) Intemnas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financlero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minerla
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestidn Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacién
Unidad de Recursos Humanos
Otros

b) Externas:

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Ptblico

Procuraduria General de ja Nacion

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

Pdblico en General

Otros

5. Requisitos del puesto:

Formacioén académica

Tltulo universitario @ nivel de Licenciatura en camrera profesional:
y Notario, Administrador de Empresas y/o carrera afln.

Ingeniero civil y/o Industrial, Abogado

Otros requerimientos
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Ingles intermedio, colegiado activo.

Experiencia.

Deseable Necesaria
Conocimientos.

Deseables Necesarios X

Conocimientos de Ley de Minerfa, Procesos de Administracién Puablica.

Habilidades:

Persona con habilidad para desarrollar
labores de direccion; ejecutiva con alta
capacidad para relacionarse; con
responsabilidad y discrecionalidad en el
manejo de datos e informacién, habilidad
para exponer en ptiblico y frabajoc en
equipo; realizacién de planes de trabajo y
manejo de personal.

Actitudes:

De servicio y negociacion.

Capacitacién especifica:

Otros requerimientos especiales:

6. Requisitos Especificos.

7. Responsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacién confidencial?

(#4
RS X

SIX ‘ NO SiX - [ NO /:E‘ER%N
Especificar: Especificar: & G?’“E Op ;4
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8. Observaciones

Elabordé

Aprueba

Nombre:

Licda. Dunia Marisol Osorio Mufioz Msc,

Asesora Profesional Especializado !

Nombre:
Licda. Ida Elizabeth Keller Taylor
Directora General de Mineria

AN

e TR

Firma:

Fecha: Octubre/2020

Fecha: Octubre/ zbgn { ﬁ}
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Edicion:
MINISTERIO DE Versién 1
MANUAL DE FUNCIONES
GOBIERNO ¢ | ENERGIA Fecha:
GUATEMALA | YMNAS octubre/2020
e | N | Nombre de la Unidad: Direccion General de Mineria
DE WINERIA
Titulo: Asesor Profesional Especializado II
1.0rganigrama
Director General de
Mineria
Técnico Administrativo
Subdirector de Mineria
Jefe Depto. Jefe Depto. Jefe Depto. Jefe Depto. Jefe Depto,
Administrativo Gestién Legal Desarrollo Derechos Control Minero
Financiero Minero Mineros
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2. identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Asesor Despacho de la Direccién

Puesto Nominal:

Asesor Profesional Especiajizado Il

Ntimero de puestos existentes: 1
Jefe Inmediato: Direccion General de Mineria
Subalternos: No

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional especializado que consiste asesorar,
planificar, dirigir y coordinar las actividades refacionadas con el
area administrativa y funcionamiento de la Direccién General de
Minerta.

Atribuciones  especificas  del
puesto:

a) Contribuir a la eficiente realizacién de las funciones
generales y especlficas del Ministerio de Energla y
Minas, establecidas en las leyes que regulan su
funcionamiento.

b) Dirigir y elaborar el levantamiento de estadisticas para
los Departamentos de: Control Minero, Gestion Legal,

Derechos Mineros y Administrativo Finaticiero.
i

[

¢) Asesorar en la elaboracion de los indicadores de la
Direccién General de Mineria, para publicarios en la
Revista mensual del Ministerio de Energia y Minas.

d) Asistir a Ias reuniones interinstitucionales representado a
la Direccion General de Minerfa.

e) Dar seguimiento en Ila elaboracién del Anuario
Estadistico de la Direccién General de Mineria.

f} Asesorar a la Direccion General de Minerfa, respecto a
la informacioén que se debe proporcionar a las personas
que la requieran a través de la Unidad de Acceso a la
Informacién Plblica y otras.

g) Apoyar en el control y evaluacion mensual del
desempefic de las funciones y aftribuciones de los
Departamentos que integran la Direccién General de
Minerfa.

h) Asesorar en la elaboracion de trifoliares informativos
acerca de la actividad minera y el ambie

Guatemala.
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k)

P)

Q)

Recopilar toda la data con que cuenta la Direccién para
generar el centro de informacién y divulgacién de la
actividad minera en el pals.

Prestar asesoria administrativa y ambiental al Director
General de Minerfa y demés personal de la Direccién, en
asuntos relacionados con la actividad minera.

Establecer los mecanismos para la evaluacion del
desempeiio de los deparfamentos que integran la
Direccion General de Minerla.

Asesorar sobre las solicitudes y expedientes en temas
de Mineria u ofras materias que le sean cursadas por el
Director y el Subdirector

Coordinar y equiparar opinién y criterio con las
Direcciones y unidades administrativas que integran la
estructura organica del MEM, y con aquellas con las que
se mantenga ccordinacion institucional en el Sector
Pdblico

Apoyar en la efaboracién de la Memoria Anual de
Labores, anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan
Operativo Anual comrespondiente a la  unidad
administrativa donde se desempefia

Apoyar en la elaboracién de cuadros y graficas para
presentaciones, utilizando paquetes graficadores

Participar en las reuniones convacadas por el Jefe de la
unidad administrativa a Ia que pertenece, para informar,
informarse y definir su participacion en la realizacién de
actividades sustantivas que coadyuven al cumplimiento
de las funciones de la unidad en particular y del
Ministerio de Energia y Minas en general

Apoyar en el desamollo de actividades conjuntas con el
personal técnico y profesional dei MEM, que le sean
ordenadas por su jefe inmediato, o que se deriven y
relacionen con los procesos de trabajc en [os que
interviene.

Participar en juntas o comisiones de cotizacién, licitacion
y apertura de plicas, para evaluar ofertas en la
adquisiciéon de bienes y servicios, desarrollando las
tareas correspondientes de conformidad con Ia ley de la
materia, y en cumplimiento al nombramiento que efecttie
el Ministro de Energfa y Minas a propuesta del Director.

formacion, capacitacion y actualizacion tecn)
realizan en el interior y exterior del pais, pa
designade por el Ministro de Energia [y
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propuesta del Director.

t) Ejecutar ofras tareas de similar naturaleza vy
complejidad, que le son asignadas por su jefe inmediato.

4. Relaciones del puesto:
a} Internas:

Departamento de Gestién Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccién General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestién Socio ambiental
Unidad de Dialogo y Participacién
Unidad de Recursos Humanos
Otros

b) Externas:
Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Pablico
Procuraduria General de la Nacion

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Municlpalidades
Publico en General
Otros.
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5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opci6n A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Opcién B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto

requiera.

Otros requerimientos.

Ingles intermedio,

Experiencia. y

Deseable Necesaria X

Opcion A: Seis meses de experiencia como asesor profesional especializado | y ser colegiado activo.

Opcion B: Cinco afios de experiencia en labores afines al mismo, ser colegiado activo.

Conocimientos. !

Deseables Necesarios X

Conocimientos en administracién publica, minera, ambiental, indiciadores estadlsticos y estrategias
de gestién.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Resolucién de conflictos, trabajo en equipo,
trabajar bajo presion, liderazgo.

Actitudes: ' Discrecionalidad, capacidad de negociacion,
sentido de urgencia.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales: Analltico y proactivo.
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7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y confrola informacién confidencial?

S| I NOX

SIX NO

Especificar:

No, maneja recursos financieros.

Especificar:

Si, controla informacidn confidencial.

8. Observaciones:

Elabord

Aprueba

Nombre:
Licda. Dunia Marisal Osorio Mufioz Msc.
Asesora Profesional Especializado If

3.

Nombre:
Licda. Ida Elizabeth Keller Taylor
Directora General de Minerfa
Fa S |

Firma:
L

Firma:

Fecha: Octubre/ Z(Tﬁ

Fecha: Octubret) 2b20
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Nombre de la Unidad: Direccion General de Nineria

Titulo: Asistente Director (a} General de Mineria
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1.0rganigrama
Director General de
Mineria
Asesor = === Asistente |
|
Técnico Administrativo
Subdirector de Mineria
Jefe Depto. Jefe Depto. Jefe Deptlo. Jefe Depto. Jefe Depto.
Administrativo Gestion Legal Desarrollo Derechos Control Minero
Minero Mineros

Financiero
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Asistente Director (2) General de Mineria

Puestc Nominal:

Asistente Profesional |

Numera de puestos existentes: 1
Jefe Inmediato: Director General de Minerla
Subalternos: No

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto);

Trabajo que consiste en asistir y coordinar las actividades
administrativas que se realizan en la Direccidn General de
Mineria del Ministerio de Energia y Minas.

Afribuciones especificas del puesto:

a) Realizar la recepcibn de papeleria vy
correspondencia de la Direccidn.

b) Elaborar correspondencia, nombramientos para
comisiones, pedidos de bodega y compra del
Despacho del Director General Mineria.

c) Controlar y coordinar la agenda del Director,
concediendo audiencias, organizando reuniones de
trabajo con personal det Ministerio, funcionarios e
instituciones de Gobiemo, instituciones privadas y
Organisrnos  Intermacionales,  verificande el
cumplimiento de los compromisos derivados de [as
mismas; priotizando los compromisos de acuerdo a
su importancia.

d) Coordinar el desamollo de las actividades tendentes
a garantizar la prestacion del apoyo logistico que
requiere el Director General de Minerfa, para
optimizar sus funciones ejecutivas.

e} Coordinar la atencion del personal, publico y
funcionarios que visitan la Direccion.

f) Revisar y actualizar mensajes recibidos para el
Jefe.

g) Digitalizar (folocopiado y/o escaneado) de
expedientes, resoluciones, dictamenes y
documentos de la Direccion
General Mineria.

h) Manejar el ingreso, egresc y resguardo de
expedientes intermos.

i} Revisar documentos que ingresan p élENEkG
inmediato o que son emitidos por éstgly
que los mismos cumplan los requisi
legales que para cada caso g
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)

k)

Y

determinados.

Elaborar documentos complejos de naturaleza
confidencial, de acuerdo a [as instrucciones
especificas que su jefe inmediato e imparta en
cada caso particular.

Realizar ia recepcién de papeleria para fima del
Director.

Preparar documentacion o informaciéon requerido
por el Director o Viceministro del area.

m) Asistir con su jefe inmediato en sesiones de

n)

o)

P)

q}

coordinacion con funcionarios, personal del MEM,
instituciones de Gobierno, instituciones privadas y
Organismos Internacionales.

QOrganizar los viajes y comisiones del Director.

Ordenar y archivar la papeleria de las actividades
sustantivas de la Direccion.

Colaborar y apoyar en eventos especiales de la
Direccidn. 1

Ejecutar oiras tareas similares, gue le sean
asignadas por su Jefe Inmediato.

!

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcion A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto.

Opcion B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto.

Otros requerimientos.

Inglés basico, Ambiente Windows.

Experiencia.

Deseable

Necesaria X

requiera

Opcion A: Seis meses de experiencia como fécnico profesional lll, en la especialidad

Opcion B: Un afto de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.




Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

Conocimiento en administracién Piblica, ambiente Windows, inglés basico.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Organizada, disciplinada, reservada y buenas
relaciones interpersonales, buena ortografia y
redaccién.

Actitudes: Capacidad de negociacién, sentido de
urgencia, trabzjo en equipo, trabajar bajo
presion.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

Analitica y proactiva.

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacion confidencial?

Licda. Dunia Marisol Osorio Mufioz Msc.
Asesora Profesional Especializado H

Sl J NO X St NO X
Especificar: Especificar:
4
8. Observaciones:
Elaboro Aprueba
Nombre: Nombre:

Licda. |da Elizabeth Keller Taylor
Directora Gaperal de Mineria

Fi

7

Firma:

Fecha: Octubre!' %’020 ( )
V

Fecha: OctLHDreA 2020

N—




C3a T3 .3

MANUAL DE FUNCIONES

Edicidn:
Version 1
Fecha:
octubre/2020

GUATEMALA | Yrnas Nombre de [a Unidad: Direccién General de Mineria
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MINISTERIODE
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DEMIER Titulo: Técnico Administrativo Director (a) General de Mineria

1.0rganigrama

Director General de

Mineria
Asesor —_—— == == Asistente

Técnico Administrativo \

[

Subdirector de Mineria
Jefe Depto. Jefe Depto. Jefe Depto. Jefe Depto. Jefe Depto.
Administrativo Gestion Legal Desarrollo Derechos Control Minero
Minero Mineros

Financiero
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Identificacion del puesto:

Tltulo funcienal del puesto: Técnico Administrativo
Puesto Nominal: Tecnico |

Numero de puestos existentes: 1

Jefe Inmediato: Director General de Minerfa
Subalternos: No

3. Descripcion del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

Trabagjo de asistencia administrativa que consiste en
atender las reuniones que se llevan a cabo en {a Direccion;
asl como sacar folocopias, trasladar documentos a
diferentes oficinas dentro y fuera de la Institucidn y
colaborar con todas las actividades que se realizan en la
Direccion.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Desarrolla las actividades de apoyo administrativo
inherentes a las funciones que compete a la
Direccion General de Mineria.

b) Realizar la recepcidbn de papeleria y
correspondencia de Ia Direccion.

¢) Es el responsable de lfevar todo documento emitido
por la Direccién Generalide Mineria dentro y fuera
del Ministerio.

1

d) Colabora en el desamollc de las actividades
tendentes a garantizar la prestacién del apoyo
loglstico que requiere el Director.

e) Digitalizar (fotocopiado yfo escaneado) de
expedienties, resoluciones, dictamenes vy
documentos de la Direccién General Minerfa.

f} Ordenar y archivar la papelerfa de las actividades
sustantivas de la Direccién.
g) Colaborar y apoyar en eventos especiales de la

Direccion.

h) Distribuye mensajes recibido del y para el Director
General de Mineria.




j) Ejecutar obtras tareas similares, que le sean
asignadas por su Jefe Inmediato.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media.

Otros requerimientos.

Experiencia.

Deseable

Necesaria X

Cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area especifica.

.
|

Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

Don de servicio

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Organizado, disciplinado, reservado, buenas
relaciones interpersonales, discrecionalidad en
el manejo de informacion.

Aclitudes: Sentido de urgencia, ftrabajo en equipo,
trabajar bajo presién, proactivo.

Capacitacidn especifica:

Ofros requetimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

T
¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? ZManeja y confrola inforrnacion confi i%%ilr?
oy el [
Sl NO X Sl ] X
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Especificar: Especificar:
8. Observaciones:

Elaboré Aprueba
Nombre: Nombre:

Licda. Dunia Marisol Osorio Mufioz Msc.

Asesora Profesional Especializado Il

Licda. lda Elizabeth Keller Taylor
Directora Géneral de Minerfa

Firma:

Firma:

Fecha: Octuﬁeﬁ'i

20 (L~

Fecha: Octubre) 2020
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Titulo: Sub-Director {a) General de Mineria

Nombre de la Unidad: Direccion General de Mineria

1.0rganigrama

Director General de

Mineria
Asesor = ——= — === Asistente
Técnico Administrativao
Subdirector de Mineria |

— !

Jefe Depto. Jefe Depto. Jefe Depfo. Jefe Depto. Jefe Deplo.
Administrativo Gestion Legal Desarrollo Derechos Control Minero

Financiero Minero Mineros
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Sub-Director {a) General de Mineria

Puesto Nominal:

Subdiretor Técnico I}l Adminisiracién

Numero de puestos existenfes:

1

Jefe Inmediato:

Director General de Mineria

Subalternos:

Ninguno, salvo cuando el Director General de Mineria asi lo
decida. Sin embargo, ello no es ébice para que pueda dirigir,
coordinar y supervisar al personal de Direccion en forma
indirecta.

3. Descripcion del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

Trabajo ejecutivo que consiste en coadyuvar a planificar,
organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las
aclividades sustantivas y de apoyo, que se desarrollan en la
Direccion General de Mineria del Ministerio de Energla y
Minas.

Afribuciones especificas del puesto:

a) Dirigir 1a planificacién, organizacién, direccion,
coordinacion, control y evaluacién de las actividades
técnicas y administrativas que se realizan en la
Direccion General de Mineria, asi camo al personal a
su cargo.

b) Colaborar con el Director del Departamento en
cumplir y velar por el estricto acatamiento de la Ley
de Mineria y su Reglamento.

c) Dirigir, supervisar y coordinar e! trabajo en los
departamentos que integran la Sub-Direccién
General.

d) Revalidar las providencias de tramite o resoluciones
en los asuntos que sean somelidos a consideracion
de la Direccion.

e) Coordinar el desarrolio de las actividades tendentes a
garantizar la prestacion del apoyo logistico que
requiere el Director para optimizar sus funciones
ejecutivas. i

f) Colaborar en promover la minerfa en general y
asesorar en materia de su competencia a las
dependencias priblicas que lo requieran.

g) Solventar las consultas que por escrito o verbalmente
requieran el Ministro y los Viceministros del Ramo,
que le son enviadas a través del Director General.de-

Mineria. EN E\
ineria °€“E.R A;_G“? |
O Ot

h) Supervisar la realizacion de estudios sob ibles | — ';;%.
reservas de minerales existentes en dreas/dg ﬁq@ﬂwo zZ
brd (2]
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1)

k)

m) Apoyar al Director en la revision de estudios,

n)

P)

q)

r}

%)

minero, en lugares del territorio nacional en que no
existan derechos mineros.

Elaborar dictdmenes y presentarlos al Director, en
relacién con las solicihudes y expedientes que en
materia de desamollo minero le sean trasladados por
el Ministro, Viceministros o por los Directores
Generales del Ministerio.

Revisar dictamenes sobre proyecios de contratos u
olros actos que sometan a su consideracidn los
departamentos que integran la  Direccion,
trasladandolos con su visto bueno al Despacho del
Director.

Analizar y elaborar anteproyectos de leyes,
reglamentos, acuerdos, resoluciones, providencias,
contratos y ofros actos administrativos que .se le
encomienden.

dictimenes e informes que rindan los jefes de
departamento.

Participar como asesor en las sesiones de la
Comision Nacional Petrolera.

Autorizar las providencias de tramite o resoluciones
en los asuntos que sean sometidos a consideracion
de 1a Direccion.

Auwdliar al Director en las audiencias que sean
concedidas al publico, en el area de desarrollo
minero, ya sea acompafiandole en las mismas, o en
su defecto atendiéndolas personalmente.

Emitir circulares internas que sean necesarias para el
cumplimiento del régimen disciplinario por parie de
los jefes de departamento y empleados, previa
aprobacion del Despacho del Director.

Controlar el avance e informar al Director, sobre las
actividades incluidas en el programa de trabajo
aprobado.

Elaborar proyecios de convenios sobre asistencia
técnica exterior, controlar y evaluar ios frabajos que
se realicen en aplicacion de los mismos.

Informar a requerimiento de los interesados, s
avance en el trémite y solucion de los/as
planteados en los expedientes a cargQ¥de la |
Direcci6n.




[_JL__ll_JL._J:JL_JI__J[_JDL__JL__JLJL___I:]:ll:JII[]{IEI

y)

z)

aa) Apoyar en [a elaboracion de la Memoria Anual de

bb) Verificar que los reparos planteados por fa Contraloria

cc) Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas

Analizar los requerimientos y necesidades de
personal, con base en las funciones y actividades de
los departamentos y a los programas de trabajo
aprobados.

Autorizar el desplazamiento y coordinar el transporte
del personal de los departamentos en comisiones de
servicio dentro del pals, y aprobar los gastos que ésta
accion demanda.

Proponer medidas técnico administrativas para lograr
mejores resultados en el control de las actividades
que son competencia de la Direccion.

Informar al Director sobre irregularidades encontradas
en el cumplimiento de las labores y plan de trabajo
aprobado, sugiriendo las medidas correctivas
necesarias. i

Fungir temporalmente como Director en casos de
ausencia de éste, segiin nombramiento que reciba.

Asesorar al sefior Ministro, asf como a los Directores
de las unidades administrativas que integran la
estructura organica del Ministerio, en asuntos
vinculados con la mineria.

Labores, anteproyecto de Presupuesto Anual y Plan
Operativo Anual correspondiente a la Direccion.

General de Cuentas y ofras entidades fiscalizadoras,
por acciones realizadas en la Sub-Direccion a su
cargo, se desvanezcan en el tiempo y en los téminos
que sefialan las normas que regulan la materia.

por su Jefe Inmediato y el Despacho Superior.

5. Requisitos del puesto:

Formacién academica.

Opcién A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera profesional que el puesto

¥

requiera.
. L ENHR
Opcién B: Acreditar estudios universitarios en la carrera geologia, dos afios de experiencia gf},& At€RA;
técnica de geologia. .0
o




Ofros requerimientos.

Ingles Intermedio, Ambiente Windows Intermedio,

Experiencia.

[ Deseable | Necesaria
Opcidn A: Seis meses de experiencia como subdirector ejecutivo ii.
Opcion B: Seis arfios de experiencia en cargos directivos.
Conoclimientos.
Deseables Necesarios X

Conocimientos de Ley de Minerfa, Procesos de Administracién Publica, ingles intermedio y manejo de
ambiente Windows.

6. Requisitos especificos.

>

Habilidades: Liderazgo, rescolucion de conflictos, toma de
decisiones, buenas relaciones interpersonales,
capacidad de negociacion.

Actitudes: Discrecionalidad, trabajar bajo presién, trabajo en
equipo, liderazgo, manejo de personal.

Capacitacién especifica:

Otros requerimientos especiales: Proactivo y analftico.

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢ Maneja y controla informacion confidencial?

SIX ] NO SIX NO
Vehiculo y computadora. Controla informacion confidencial, expedientes entre
olros.
: - ——ERE
8. Observaciones: a OE“ERA '.GZ?
Sad e 04 1-4 \
{55 DESPACHO 22}
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Aprueba

Nombre:

Licda. Dunia Marisol Osorio Mufioz Msc.

=N

Asesora Profesional Especializado 11
et

Nombre:
Licda. Ida Elizabeth Keller Taylor
Directora General de Mineria

Firma:
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Edicion:
Version 1
MINISTERIODE MANUAL DE FUNCIONES Fecha:
GOBIERNO ¢» | ENERCIA octubre/2020

GUATEMALA | Yhilss

piyleiompiurka DIRECCIGN GENERAL
1€ MINERIA

Nombre de la Unidad: Departamento de Control Minero

Titulo: Jefe del Departamento Control Minero

1.0rganigrama

!;

Coordinador Administrativo Coordinador Técnico
Secretaria
Encargada de Archivo
Jefe de Seccién Jefe Seccion de Jefe Seccion de Jefe Seccién
de Control Minero Control Minero Control Minero de Produccion
Region Norte Regitn Sur Regidn Oriente
1 1
Técnico Técnico ‘Técnico Técnico de
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe del Departamento de Controi Minero

Puesto Nominal:

Asesor Profesional Especializado [V

Namero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Director General de Mineria

Subaltermnos: Secretaria
Caordinador Téchico
Coordinador Administrativo
Encargado de Archivo

Jefes de Seccion region Norte, Sur, Oriente
Jefe Seccién de produccion
Técnicos de Seccidn

3. Descripcion del puesto:

Propasito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional especializado que consiste en planificar, dirigir,
coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con el
proceso de prestacion de servicios del Departamento de Control
Minero de [a Direccién General de Mineria.

Atribuciones  especificas  del
puesto:

a) Verificar el cumplimiento de la Ley de Mineria y su
Reglamento.

b) Verificar con fos Coordinadores fas actividades
administrativas y técnicas que realizan los Jefes de
Seccion. |

c) Ingresar y egresar en las bases de datos y sistema de
control los expedientes que le son cursados por el
Coordinador Administrative y Coordinador Técnico.

d} Revisar y aprobar los documentos administrativos:
Providencias, Dictamenes, Solvencias Técnicas, Informes
de Inspeccién, entre ofros, que son entregados por los
Coordinadores para su posterior traslade a la Secretaria y
salida del Departamento a donde comrresponda.

e) Supervisar la ejecucion de las actividades que realiza el
personal del Departamento.

f) Elaborar oficios de respuestas a soficitudes enviadas al
Departamento por orden de la Direccion General de
Mineria.

g) Brindar atencidn a titulares de derechos mineros que
solicitan informacién de tramites administrativos.

h) Brindar asesoria a titulares de derechos mineros y
personas individuales que loi requieran, en los temas de
minerla, geologla, entre otros.

i} Asesorar a los Jefes, técnicos y profesionales
cuando lo requieren, para resolver
expedientes que analizan.

i) Planificar con el Coordinador Administrativo |

b
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k)

)

P)

q)

n

s)

B

v)

a realizar, en cuanto a la administracion del archivo.

Evaluar con el Coordinador Técnico [a programacion de
inspecciones de forma mensual, a las areas de
exploracion, explotacion y explotacién minera ilegal.

Promover ante la Direccién General de Minerfa, la
presentacion de denuncias de extraccion minera ilegal,
ante el Ministerio Publico o la institucidn que corresponda.

Organizar con el Goordinador Técnico las inspecciones a
areas de explotacién minera ilegal, asf como establecer
comunicacion con las instituciones que acomparien en la
realizacion de dichas inspecciones.

Evaluar con el Coordinador Administrativo los diversos
tramites administrativos para establecer criterios para
resolver con mayor agilidad.

Promover ante la Direccion General de Minerla, la
presentaci6n de denuncias de exiraccién minera ilegal,
ante el Ministerio P(blico o la institucién que cormresponda.

Coordinar y planificar con el Enlace Interinstitucionat,
reuniones con olras instituciones involucradas en el tema
de minetia.

Analizar y resolver expedientes administrativos de licenclas
de exploracién, explotacion y explotacion minera ilegal,
cuando le sea ordenado por instrucciones del jefe
inmediato o cuando el caso lo amerite.

Realizar reuniones de trabajo con todo el personal del
Departamento, para tratar distintos temas técnicos y/o
administrativos, asi como reuniones por cada puesto de
trabajo.

Asesorar a la Direccién General de Mineria, Vice Despacho
de Mineria e Hidrocarburos, sobre aspectos técnicos
mineros, geologicos y ambientales.

Realizar inspecciones de campo para evaluar aspectos
técnicos mineros, seguridad y medic ambiente a derechos
mineros de exploracién y explotacion, cuando le sea
ordenado por instrucciones del jefe inmediato o cuando el
caso lo amerite. Asimismo, se debe elaborar el informe de
inspeccidn respectivo.

Coordinar y/o apoyar €n la realizacién de monitoreo de
calidad ambiental, cuando asi [o requiera el jefe inmediato.

Participacién en peritajes y audiencias como perito experto
en las instituciones que asf lo requieran.

Participar en inspecciones conjuntas con ofras instituciones
a areas de explotacién minera ilegal o a areas de licencias
mineras, segln sea el caso.

Revisar y entregar a donde corresponda los indica d@,s/ﬁgfﬁ;
resuftado y seguimiento administrativo dégﬁi
elaborados por los Coordinadores. o

Elaborar de manera conjunta con los C




manuales, normativos bajo aspectos técnicos mineros para
uso de los titulares de derechos mineros, cuando asi se
requiera por parte del jefe inmediato.

z) Apoyar a la Direccion General de Minerla en la
participacién de reuniones, presentaciones, entre otros,
cuando asi se requiera.

aa) Evaluar y proponer las necesidades de capacitacion del
personal al jefe inmediato.

bb) Atender y registrar denuncias que se realizan via
telefénica, por escrito o de manera personal por parte de
usuarios de la Direccion General de Mineria, ufilizando un
formulario ya establecido para el efecto.

cc) Capacitar a personal de este Ministerio y de otras
instituciones, cuando se requiera, en temas relacionados
con mineria y geologia.

dd) Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su
competencia y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

4. Relaciones de! puesto:
a) Internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccion General de Mineria
Unidad de Asesorla Jurldica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos
Secretaria General

b) Externas:

Ministerio Publico {Fiscalia de Delitos contra el Ambiente)
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
Municipalidades

Procuradurfa General de |a Nacién
Procuraduria de Derechos Humanos

Policia Nacional Civil

Consejos Nacional de Areas Protegidas
Instituto Nacional de Bosques

Comisioén Contra la Reduccion de Desastres
Titulares de Derechos Mineros
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5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcidn A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura, en ingenierla civil, agronomia, geologfa o
carrera afin al puesto.

Opcion B: Acreditar tltulo universitario a nivel de licenciatura, en ingenierla civil, agronomia, geologia o
carrera afin al puesto.

Otros requerimientos.

Colegiado activo conocimiento utilizacién de equipo de geo posicionamiento global.

Experiencia.

Deseable Necesaria X

Opcidn A: Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il

Opci6n B: Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

Conocimientos.

Deseables Necesarios X

Geologla, mineralogia, técnicas y métodos de exploracion, explotacidn minera, seguridad minera, leyes
relacionadas a la actividad minera, utilizacién de equipo de geoposicionamiento global (GPS), lectura y
plotec de mapas geograficos, andlisis y elaboracion de informes téchnicos, procedimientos
administrativos.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Toma de decisiones, resolucion de conflictos,
capacidad de negociacion,Trabajo bajo
presion

Actitudes: Buenas relaciones interpersonales,

discrecionalidad, proactivo, responsable.

et g
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Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad de} puesto.

¢ Maneia recursos financieros e inmuebles?

. Maneja y controla informacién confidencial?

sl | NO X Sl NO X
Especificar:
8. Ohservaciones: Disponibilidad para viajar.
Elaboré Aprueba
Nombre: Nombre:
Ing. Francisco Nahgki Quan Aguj SBENEARy [Licda. Ida Elizabeth Keller Taylor
lefe Interino Departgmentd Control Migero €z | Directora General de Minerfa
o JDEPAR i
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Firma: / ”,”M JHil 4 SoNTRoLMNERD. > Ererna:
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Fecha: OctuM_—}/\ "SuaLh. Fecha: Octubré/ 2020
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MISTERIODE
GOBIERNO ¢ | ENERClA
GUATEMALA | Yhas

DIRECCHON GERERAL
DE MINERTA

MANUAL DE FUNCIONES

Edicion:
Version 1
Fecha:
octubre/2020

Nombre de la Unidad: Departamento Control Minero

Titulo: Secretaria Departamento de Control Minero

1. Organigrama.

Jefatura

Coordinador Administrativo

Encargada de Archivo

Coordinador Técnico

i

Secretaria

Jefe de Seccién de
Control Minero
Regidn Norte

Técnico

Jefe Seccion de
Control Minero
Region Sur

Téecnico

Jefe Seccién de
Control Minero
Regién Oriente

Jefe Seccidn de
Produccion

Técnico

Técnico da




— 3 ¢

1

/) 31 [ 313 o4 3 &3 o |3 &g 3 b330

]

2. ldentificacion del
puesto:

Tltulo funcional del
puesto:

Secretaria Departamento de Control Minero

Puesto Nominal:

Secretaria Ejecutiva H!

Numero de puestos Uno

existentes.

Jefe inmediato: Jefe de! Departamento Control Minero
Subalternos: no

3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Trabajo secretarial que consiste en colaborar y asistir en las
actividades administrativas, as! como a la Jefatura del
Departamento de Control Minero de la Direccion General de
Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

Recibir correspondencia, documentos y expedientes
que ingresen al Departamento.

Elaborar vy solicitar los formularios para realizar los
nombramientos del personal que realizara comisiones.

Elaborar pedidos de almacén, dar seguimiento al tramite
de los mismos. Posteriormente realizar la entrega o
resguardo de los insumos entregados.

Registrar el ingreso y egreso de expedientes de
explotacién, exploracién e ilegales en las diferentes
bases que se manejan en el departamento, asi como en
el libro de registro.

Trasladar los expedientes administrativos al coordinador
administrativo para su clasificacion.

Coordinar la agenda del Jefe, para reuniones de
trabajo con personal del Departamento o de otras
dependencias del Ministerio. Cuando fuera requerido,
también con funcionarios de ofras instituciones de
Gobierno y entidades privadas.

Dar seguimiento a las reuniones que realiza el jefe del
departamento con funcionarios e instituciones de
gobiemno y entidades privadas.

Realizar fotocopiado d\'.=.lI todos los documentos que
egresan del departamento y  posteriommente
resguardarlos en el archivo correspondiente.

Atender al publico en general y llamadas

Coordinar la atencién a funcionarios




k)

P)

q)

s)

Departamento, en ausencia del Jefe.

Revisar y actualizar mensajes recibidos para el Jefe del
Departamento.

Ordenar y archivar papeleria, donde corresponde, de las
actividades sustantivas del Departamento.

Revisar documentos que ingresan para el jefe inmediato
o que son emitidos por éste, verificando que los mismos
cumplan los requisitos formales que para cada caso
concreto estan determinados.

Elaborar documentos de naturaleza confidencial, de
acuerdo a las instrucciones especificas que el jefe
inmediato le imparta en cada caso particular.

Verificar que los expedientes que ingresan y egresan
del Departamento estén foliados. Cuando no lo estan,
debe realizar la foliacidn respectiva.

Brindar informacion, cuando se solicita, en relacion a la
ubicacién de los expedientes de los derechos mineros
dentro del Departamento.

Dar informacion a los técnicos administratives, cuando
lo requieran, sobre el registro del movimiento de los

expedientes que ingresan y egresan del Departamento.

Elaborar la boleta corespondiente, para los expedientes
que se solicitan en préstamo, fuera del Departamento.

Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su
competencia, y las que le sean asignadas por su Jefe
inmediato.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarroilo Minero
Direccién General de Mineria
Unidad de Asesoria Jurldica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos
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b) Externas:

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Ptblico

Procuraduria General de la Nacién
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

Publico en General

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcién A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media.

Opcion B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Biling(te.

Ofros requerimientos,

Habilidad para tomar dictados, buena redaccion y ortografia.

Experiencia.

Deseable Necesaria X

Opcidn A: Seis meses de experiencia como Secretario Ejecutivo Il

Opcion B: Dos afios de experiencia en labores secretariales. En €l caso de que se requiera dominio de un

idioma.

Conocimientos.

Deseables Necesarios X

Manejo y control del archivo, Ambiente Windows y redaccién de documentos oficiales.

6. Requisitos especificos.
Habilidades: Organizada, disciplinada, buenas relaciones
interpersonales, capacidad de detepmi
prioridades. o ‘)Engg SRg,
I ,Q-\%ic’?’ i o: £
Acfitudes: Trabajo en equipo, integridad, respongape rab?& — ‘2z
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Capacitacién especifica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

:Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacion confidencial?
Sl NO X Sl NO X
Especificar: Espedificar:
8. Observaciones
Elaboré Aprueba
Nombre: Nombre: i

Ing. Francisco Nahoki Quan Agtirre eneqq)

Licda. Ida Elizabeth Keller Taylor
Directora Gengral de Mineria

b |

Jefe Intering Depart ment# : ntrqg\tﬁlmo
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Fecha: Oc{u‘t;;;)\#ﬁzo

Fecha: Octubre/ emaLn. ©
\ \

ENEgR
N2 G
ER4; /e
‘36“ AL og A

%=

-




] C3 C3 3
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicion:
Version 1
Fecha:
octubre/2020

Titulo: Coordinador Técnico

Nombre de la Unidad: Departamento de Control Minero

1. Organigrama.

Jefatura

Coordinador Administrativo

Encargada de Archivo

Coordinador Técnico

Secretaria

-

Jefe de Seccion de
Control Minero
Regién Noste

Técnico

Jefe Seccién de
Control Minero
Region Oriente

Técnico

Jefe Seccién de
Control Minero
Region Sur

Técnico

Jefe Seccion de
Produccion

Téenico da
Prodyeeida
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2. Identificacion del puesto:

Tltulo funcional del puesto: Coordinador Técnico
Puesto Nominal: Profesional lll Mineralogla
Numero de puesios existentes: | uno
Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Control Minero
Subalternos: Jefes de Seccién
Técnicos de Seccion
Profesionales de Seccién

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza  del | Trabajo de coordinacidn que consiste en planificar, organizar y
puesto): supervisar las iabores relacionadas a la supervision técnica de los
derechos mineros de explotacidn, exploracién y reconocimiento
minero, as{ como de explotaciones mineras ilegales, del
Departamento de Control Minero de la Direccién General de Mineria,

Atribuciones  especificas  del a) Asesorar a la jefatura del Departamento, en los aspectos
puesto: técnicos, relacionados con los diversos irdmites
administrativos y de campo que competen al Departamento.

b) Elaboracién de respuestas a: solicitudes por parte de la
Direccién General de Minerfa relacionadas con aspectos
técnicos de exploracién, explotacion y explotaciones
mineras ilegales de acuerdo a la informacitn proporcionada
por los Jefes de Seccion.

¢} Ingresar y egresar en las bases de dalos y sistema de
control los expedientes que le son cursados.

d) Evaluar providencias y dictamenes realizados por los Jefes
de Seccién, que le son trasladados por el Coordinador
Administrativo, sobre los tramites de solicitud de renuncia
expresa total o parcial de &rea, ampliacion de area o
minerales, caducidad, extincién, cumplimiento y seguimiento
de recomendaciones técnicas, planes de trabajo,
credenciales de exportacién, entre otros, bajo la
cbservancia de Minerla.

e) Coordinar con los Jefes de Seccion y elaborar la
programacion de inspecciones técnicas de campo a los
derechos mineros de exploracion y explotacién minera del
pals, asf como de areas de explotacién minera ilegal.

f) Realizar inspecciones a derechos mineros de exploracién y
explotacién minera vigentes, asl como de explotaciones
mineras ilegales, de acuerdo a la programacion establecida
y elaborar el informe respectivo.

g) Verificar el cumplimiento de las medidas técni

seguridad minera e industrial para la pres &@%R i'egq
proteccion del personal que labora en la @%im%a es’| Qo +
mineras de exploracion y explotacion. &S — 2%
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h)

)

k)

P)

q)

s)

Coordinar y realizar inspecciones interinstitucionales,
cuando le sea requerido por parte de la jefatura a areas de
reconocimiento, exploracién y  explotacién minera vy
elaborar el informe respectivo.

Coordinar reuniones con oftras instituciones involucradas o
relacionadas con el tema de Explotaciones Mineras llegales,
para llevar a cabo inspecciones de campo conjuntas y
determinar acciones a seguir, con el apoyo del Enlace
Interinstitucional.

Participar en peritajes y audiericias como perito experto en
las instituciones que asl lo requieran.

Planificar y realizar todo lo concemiente a tramites
financieros para la ejecucion de las inspecciones de campo.
Entre lo cual se incluye: célculo de combustible, elaboracion
de viaticos y su respectiva liquidacion.

Elaborar indicadores de resultados y seguimiento de las
inspecciones de campg, asl como ofras actividades fuera de
la Direccién General de Mineria con relacién a la gestion de
las actividades de exploracién, explotacién y explotacion
minera ilegal.

Recopilar la informacion estadistica que generan los
técnicos y profesionales de Seccion relacionada con los
tramites de credenciales de exportacién.

Mantener con el Coordinador Administrativo una
organizacion estrecha a fin de agilizar las diversas
actividades que se llevan a cabo en el Departamento.

Coordinar con los Jefes de Seccitn el seguimiento del mapa
de explotaciones minera ilegales, el cual es actualizado por
un técnico o profesional de Seccidn designado.

Elaborar informes del estado actual de los derechos mineros
de exploracion y explotacion, con informacion proparcionada
por los jefes de seccidn, técnicos y profesionales de
Seccidn, cuando jefatura o la Direccién General de Minerla
Io requieran

Participar en reuniones de irabajo convocadas por la
Jefatura del Departamento.

|
Participar en reuniones convocadas por instit
plblicas o privadas a requerimiento de la Jefatu
Direccion General de Mineria.

Apoyo en el ingreso y egreso de expediente
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f)

v)

y)

2)

administrativos del Departamento, a requerimiento de la
jefatura del Departamento.

Atender y registrar denuncias que se realizan via telefonica,
por escrito o de manera personal por parte de usuarios de la
Direccién General de Minerfa, utilizando un formulario ya
establecido para el efecto.

Brindar asesoria a los Jefes de Seccién, técnicos y
profesionales de Seccion para la realizacion de
inspecciones y la elaboracion de informes sobre las
inspecciones a derechos mineros de exploracion,
explotacién y dreas de explotacion minera ilegal.

Apoyar a los técnicos y profesionales en el analisis y
evaiuacién de documentos relacionados con expedientes de
asuntos mineros de exploracion, explotacién y explotacion
minera ilegal, velando por el cumplimiento de la Ley de
Mineria y su Reglamento.

Brindar asesoria a titulares de derechos mineros y publico
en general que solicitan informacién en relacion a tramites
administrativos y temas de mineria en general.

Coordinar con los Jefes de Seccion, técnicos y profesionales
de Seccién la elaboracién de mapas, para las dreas de
exploracion, explotacién y explotacion minera ilegal, a
requerimiento de la Jefatura o de la Direccion General de
Minerla.

Coordinar y/o apoyar en la realizacién de monitoreo de
calidad ambiental, cuando se requiera.

Participar en inspecciones conjuntas con ofras instituciones
a dreas de explotacion minera ilegal o a areas de licencias
mineras, segln sea el caso.

aa) Apoyar a la Jefatura del Departamento en la elaboracion de

documentos técnicos, gufas, manuales, procedimientos y
reglamentos, para uso de los titulares de derechos mineros.

bb) Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios

de formacion, capacitacién y actualizacién técnica que se
realizan en el interior y exterior del pals, para los que es
designado por el Director General de Mineria a propuesta
del Jefe Inmediato.

cc) Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su

competencia y las que le sean asignadas por su Jefe
Inmediato, siendo estas Ultimas, a través de nombramiento.




4. Relaciones del puesto:

Internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Minerla
Departamento de Desarrollo Minero
Direccién General de Mineria
Unidad de Asesoria Jurldica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b) Externas:

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Piblico

Procuraduria General de la Nacion
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

Phblico en General

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

Opcién A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera.

Opcién B: A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera.

Otros requerimientos.

Experiencia.

Deseable Necesaria X

Opcidn A: Seis meses de experiencia como Profesional Ii en la misma especialidad y ser colegiado
activo.

t
Opcion B: Dieciocho meses de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, y ser

colegiado activo.
o ¢ ENERG]
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Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

Geologla, mineralogia, técnicas y métodos de exploracion, explotacién minera, seguridad minera,
Metodologla para muestreo rocas, suelos y minerales, Leyes ambientales, Interpretacion geoquimica
minera, cierre técnico de minas, evaluacidn y recuperacion de pasivos ambientales mineros, manejo ¥y
uso de explosivos para fragmentacion en la ingenierfa de minas y canteras, analisis y disefio de

depdsito de colas.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Toma de decisiones, resolucion de conflictos,
capacidad de negociacién, liderazgo, trabajo
bajo presion.

Actitudes: Responsable, buenas relaciones interpersonales,
proactivo.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacién confidencial?

Sl NO X

Sl NO X

Especificar:

Especificar.

8. Observaciones: Disponibilidad para viajar.
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Elabord Aprueba
Nombre: Nombre:
Ing. Frangisco Nahoki Quan Agul Licda. Ida Elizabeth Keller Taylor
lefe Interinp Departamento Ugntrol Minero Directora General de Minerfa
@\GENER P
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DE MINERIA

MANUAL DE FUNCIONES

Edicion:
Versién 1
Fecha:
octubre/2020

Nombre de la Unidad: Departamento de Control Minero

Titulo: Coordinador Administrativo

1. Organigrama.

Jefatura
Secretaria
Encargada de Archivo
Jefe Seccion de Jefe Seccitn de Jefe Seccidén de Jefe Seccion de
Control Minero Control Minero Control Minero Produccién
Regidn Norte Regién Sur Regidn Oriente
Técnico Técnico Técnico Técnico da
Produccién




2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: Coordinador Administrativo
Puesto Nominal: Técnico Profesional en Inforratica |
Namero de puestos existentes: uno
Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Control Minero
Subalternos: Encargado de Archivo

Jefes de Seccién

3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de coordinacion que consiste en realizar labores
relacionadas con el proceso de control administrativo y
técnico de los derechos mineros de explotacién, exploracion
y reconocimiento minero, asf como de explotaciones mineras
flegales, del Departamento de Control Minero de la Direccion
General de Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Asesorar a la jefatura del Departamento con
relacién a los diversos tramites administrativos
que competen a este Departamento.

b) Administrar y controlar la base de datos de
registros de ingresos y egresos del
Departamento.

¢) Centralizar y clasificar los expedientes
administrativos relacionados con exploracion,
explotacion y explotaciones mineras ilegales
para ser distribuidos hacia los Jefes de Seccién
o Encargado de Archivo.

d) Centralizar y clasificar requerimientos e
informacién  administrativa relacionada con
exploracién, explotacion y explotaciones mineras
ilegales para ser distribuidos hacia donde
corresponda.

g) Elaboracién de respuestas a solicitudes por
parte de la Direccion General de Mineria
relacionadas a los trémites administrativos de
exploracién, explotacion y explotaciones mineras
ilegales de acuerdo a la informacidn
proporcionada por los Jefes de Seccion.

f) Recibir los expedientes con su respectivo
documento administrativo aprobado por el Jefe

entregar al Coordinador Técnj
tramites que le corresponde evalugdie:




]

g)

h)

)

k)

m)

n)

Evaluar providencias y dictimenes realizados
por jos Jefes de Seccion, sobre los tramites de
solicitud de préroga, cesion, caducidad y
extincién, bajo la observancia de la Ley de
Minerla y su reglamento, para su posterior
traslado a la jefatura del departamento.

Evaluar las providencias y dicidmenes en
relacion a los tramites administrativos que
conllevan los expedientes de explotaciones
Mineras llegales, bajo la observancia de la Ley
de Minerfa y su Reglamento, para su posterior
traslado a la Jefatura del Departamento.

Mantener con e! coordinador técnico una
organizacién estrecha a fin de agilizar las
diversas actividades que se llevan a cabo en el
departamento.

Apoyar en la realizacién de inspecciones
técnicas de campo a los derechos mineros de
reconccimiento, exploracién, explotacién vy
extracciones mineras ilegales, de acuerdo a
instrucciones conjuntas con el coordinador
técnico y la jefatura del departamento.

Apoyo en la elaboracién de informes de
inspeccion técnica realizada a los derechos
mineros de reconocimiento, exploracion,
explotacion y extracciones mineras ilegales, para
su posterior traslado al jefe de seccidén o
coordinador técnico.

Elaboracién de sistemas de control vy
seguimiento de los expedientes administrativos
asignados a los jefes de seccién.

Dar seguimientos a los  expedientes
administrativos en su proceso de resolver con
los jefes de seccién, coordinador técnico,
jefatura y secretaria con el objeto de velar por la
agilidad de los mismos.

Elaboracién de indicadores de resultados y
seguimiento de expedientes administrativos con
relacion a la gestion dentro del departamento de

control minero.
R
Brindar asesoria a los titulares o pers n\asbeﬂ%o

mandato haya sido conferido porf £l2titular-Tuo
Skt 7




r_ll——l['_—lE[]I]I][]I]!]f]I'—][lIJTJI'll][::]IDE:

P)

q)

r

t)

u)

v)

w)

respecto a las Licencias Mineras en general.

Brindar asesoria a los jefes de seccion, tecnicos
y profesionales de seccién para el analisis de
expedientes administrativos que se cursan en el
departamento.

Apoyar a la jefatura del departamento en la
elaboracioén de gulas, manuales, procedimientos
y reglamentos, para uso de los titulares de
derechos mineros.

Participar en reuniones de trabajo convocadas
por la jefatura del departamento

Participar en reuniones convocadas por
instituciones publicas o privadas a requerimiento
de la jefatura y/o de la Direccion General de
Mineria.

;
Apoyo en el ingreso y egreso de expedientes y
documentos administrativos del departamento, a

requerimiento de la jefatura del departamento.
j

Atender y registrar denuncias que se realizan via
telefénica, por escrito o de manera personal por
parte de usuarios'de la Direccion General de
mineria, utiizando un formulario ya establecido
para el efecto. 1

Asistir y participar activamente en los cursos y
seminarios de formacion, capacitacion vy
actualizacion técnica que se realizan en el
interior y exterior del pais, para los que es
designado por el Director General de Mineria a
propuesta del jefe inmediato.

Realizar todas aquellas atribuciones que sean de
su compelencia, y las que le sean asignadas por
su jefe inmediato, siendo estas dltimas, a través
de nombramiento.

4. Relaciones del puesto:

a)lnternas:

Departamento de Gestién Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
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Direccion General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica
Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacién
Unidad de Recursos Humanos

b) Externas

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Plblico

Procuraduria General de la Nacién

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

Publico en general

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcion A: Titulo de Profesional en Ciencias Sociales o de la Ingenieria

Opcion B; Pensum Cerrado de Carrera Universitaria afin a las Ciencias Sociales o de la Ingenieria.

Otros requerimientos.

Experlencia.

Deseable | Necesaria X

Opcion A: Seis meses de experiencia como técnico en informatica 1.

Opcién B: Un afio de experiencia en labores afines al puesto.

Conocimientos.

Deseables Necesarios X

Ambiente Windows y Office, manejo en la aplicacién de las leyes relacionadas a la actividad Minera,
geclogfa bésica, técnicas de minado, manejo de hojas topograficas, uso de GPS.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Trabajo en equipo, liderazgo, capaet .
analitica, capacidad de sintesis, j @Eﬁ}fﬂﬁ 4 ;.\
creatividad, capacidad de comyflicaein. "~ 97 4,
Actitudes: Responsable, buenas  / svgtciones %z
interpersonales, proactive [ &0 DgsPhc' f t;\l?n
p-9




Capacitacion especliica:

] Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

+Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacion
confidencial?

Si | NO X

Sl NO X

Especificar:

Especificar:

8. Ohservaciones: Disponibilidad para viajar

Elabordo

Aprueba

Nombre:
Ing. Francisgo NahokijQuan Ag
Jefe interind Departarpento i

Nombre:
Licda. Ida Elizabeth Keller Taylor
Directora General de Mineria

Firma:

/AN

Fecha: Octubre/ 020
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Nombre de Ia Unidad: Departamento de Control Minero

Titulo: Encargado de Archivo

1. Organigrama.

E Jefatura
[ Coordinador Administrativo Coordinador Técnico
D - i _ Secrelaria
Encargado de Archivo
—_
Jefe de Seccion de Jefe Seccidén de Jefa Seccitn de Jefe Seccién de

- Control Minero Control Minero Control Minero Produccion
- Regién Norte Region Sur Regidn Oriente

Técnico Técnico Técnico Técnico do

Produccidn
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2, identificacion del puesto:

—/] C—Cc3a /3 /3

Titulo funcional del puesto: Encargado de Archivo
Puesto Nominal: Oficinista iV

Namero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Coordinador Administrativo
Subalternos: Ninguno

1

3. Descripcion del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

Trabajo administrativo que consiste en realizar tareas
relacionadas con el proceso de clasificacion, catalogacion y
archivo de todos los expedientes que ingresan y se guardan
en custodia, en el Departamenio de Control Minero de la
Direccion General Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Ejecutar las tareas de manejo y control de
expedientes, vigentes y caducados o extintos de las
licencias mineras.

b) Realizar actividades relacionadas con el proceso de
clasificacion, catalogacién y archivo de documentos y
expedientes.

¢) Controlar el préstamo de expedientes caducados ©
extintos para consulta y tramite dentro del
Departamento, asf como, informes anuales de
exploracion, estudios de mitigacién, estudios de
impacto ambiental, entre otros.

d) Coordinar con fa Secretaria del Departamento el
préstamo externo de expedientes.

) Ingresar y egresar en las bases de datos y sistema de
contral los expedientes que le son cursados por el
Coordinador Administrativo.

f) Efectuar la recepcion de expedientes y otros
documentos a ser archivados, elaborando para ello Ia
providencia respectiva.

g) Elaborar reportes estadlsticos acerca del control de
expedientes y documentos ubicados en el archivo.

h) Actualizar la base de datos de los expedientes
archivados.

i) Atender instruccionesi de su jefe inmediato, para
proporcionar  fotocopias simples de diversos
documentas que estan bajo su responsabilidad en el

j) Auxiliar al Jefe del Departamento,

) 3 I 43 3 343 4&/a 3 3 g L3
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existencia de expedientes y documentos en el Archivo,
detallando las cantidades y tipos de documentos.

k} Aplicar las normas y técnicas relacionadas con ia
clasificacion, catalogacién y archivo de todos los
expedientes. asi como con las que comesponden al
egreso de documentos en calidad de préstamo.

1) Digitalizacion de expedientes de derechos mineros
vigentes, asi como sus cuerdas separadas ubicados
en el archivo.

m) Apoyar a la Secretaria del Departamenio en las
actividades que realiza o  suplir su puesto en su
ausencia realizar todas aquellas atribuciones que sean
de su competencia, y las que le sean asignadas por su
Jefe Inmediato.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas:

Departamento de Gestion Legal

Departamento de Derechos Mineros

Departamento Financiero de Mineria

Departamento de Desarroilo Minero

Direccién Genera! de Mineria

Unidad de Asesoria Juridica i
Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestion Socio Ambiental

Unidad de Dialogo y Participacion

Unidad de Recursos Humanos

b) Externas:

No hay

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcion A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media.

Opcion B: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.

Otros requerimientos. !

Manejo de ambiente Windows.




Experiencia.

Deseable

| Necesaria X

Opcidn A: Seis meses de experiencia como Oficinista 11l en la especialidad que el puesto requiera.

Opcién B: Dos aiios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

Archivo, redaccion y catalogacién.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Organizado, disciplinado, buenas relaciones,
interpersonales, sentido de urgencia, integridad.

Actitudes: Trabajo en equipo, proactive, colaborador,
responsahle.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

s Maneja recursos financieros e inmuebles?

. Mangja y controla informacitn confidenciai?

Sl l NOX

Sl NO X

Especificar:

Especificar:

8. Observaciones:
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Aprueba

Nombre:
ing. Francig
Jefe Interino

Nombre:
Licda. Ida Elizabeth Keller Taylor
Directora Ggneral de Mineria
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Departafhento Contrdl Minero | o 8ENERA,
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Nombre de la Unidad: Departamento de Control Minero

Titulo: Jefe Seccion de Control Minero: Regién Norte, Sur, Oriente.

1.0rganigrama

Jefatura

Coordinador Administrativo

Coordinador Técnico

Secretaria

Encargada de Archivo

- Jef;;Secci()n [‘
de Control

Minero Regidn
Norte |

Técnico

Jefe Seccian

,  de Control

| Minero Region '

Técnico

~ Jefe Seccion Jefe Seccién
‘ de Control de
" Minero Region Produccién
- Oriente
Técnico Técnico de
Produccitn
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe Seccion de Control Minero: Regidn Norte, Sur, Oriente.

Puesto Nominal:

Profesional | - Mineralogia

Numero de puestos existentes: Tres

Jefe Inmediato: Coordinador Técnico
Coordinador Administrativo

Subalternos: 3 T&cnico de Seccidn

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo que consiste en planificar, organizar, coordinar y
supervisar el proceso de prestacion de servicios en la regidn
bajo su responsabilidad, cuyas actividades estan a cargo del
Departamento de Control Minero de la Direccion General de
Mineria.

a)

b)

d)

e)

Asesorar, colaborar e implementar estrategias, para
mejorar los tramites administrativos.

Coordinar con los técnicos y profesionales de
Seccién sobre los asuntos a adopiarse en las
actividades de exploracion, explotacion y explotacion
minera ilegal, de acuerdo con los tramites
administrativos de su Seccion.

Ingresar y egresar en fas bases de datos y sistema
de controi los expedientes que le son cursados por el
Coordinador Administrativo.

Distribuir los expedientes administrativos, que le son
asignados por el Coordinador Administrativo, a los
técnicos y profesionales de Seccion para su
evaluacion y emisién del documento administrativo
comespondiente, ufilizando las bases de datos y
sistema de control de expedientes.

Asesorar técnicamente a, titulares y publico en
general, sobre los temas relacionados a su Seccidn
de trabajo.

Evaluar y Aprobar los dictdmenes y providencias de
los tramites administrativos de todos los expedientes
que corresponden a su Seccion, realizados por los
técnicos y profesionales de Seccion aplicando la Ley
de Minerfa y su Reglamento, para posteriormente
ser trasladados al coordinador administrativo,
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by

=4

o7 Prganw
SYN\




h)

)

k)

0)

p)

q)

trabajar en su Seccion, en relacion a licencias de
exploracién, explotacion y explotacion minera flegal,
para posteriormente ser trasladados al coordinador
administrativo.

Apoyar a la jefatura def departamento, coordinador
técnico y coordinador administrativo en la
elaboracion de documentos técnicos, gulas,
manuales, procedimientos técnico/administrativos y
reglamentos, para uso de los fitulares de derechos
mineros.

Asesorar a los técnicos y profesionales de seccin
para resolver los diversos expedientes que analizan.

Apoyar en el proceso de recopilacion, clasificacion e
interpretacion de informacion técnica y administrativa
relacionada con su seccion, solicitada por el
coordinador técnico yfo administrativo y jefatura del
departamento.

Participar en peritajes y audiencias como perito
experto en las instituciones que asf lo requieran.

Capacitar a personal de este Ministerio y de otras
instituciones, cuando se requiera, en temas
relacionados con mineria y seguridad minera.

Planificar y realizar todo lo concemniente a tramites
financieros para la ejecucion de las inspecciones de
campo. Entre lo cual se incluye: célculo de
combustible, elaboracién de viaticos y su respectiva
liquidacién.

Apoyar en el andlisis de documentos técnicos
presentados por los fitulares de derecho minero de
exploracién y explotacion, para dar respuesta a lo
solicitado en los informes técnicos de inspeccion o
segun sea el tramite administrativo.

Ejecutar [as tareas de manejo y control de
expedientes, vigentes y caducados o extintos de las
licencias mineras asignadas a su seccion.

Realizar inspecciones técnicas de campo a los
derechos mineros otorgados para verificar que las
actividades que se realizan se lleven a cabo de
manera técnica, racional, y que cumplan con
aspectos de seguridad minera y medio ambiente, asl
como elaborar los informes respectivos.

© ENER;

\Y)
Realizar inspecciones técnicas de cam &I A
de explotacion minera ilegal y realiz i
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t)

u)

v}

w)

X}

y)

Planificar con el coordinador técnico, cuando sea
necesario, inspecciones interinstitucionales a areas
de reconocimiento, exploracion, explotacion vy
explotacion minera ilegal y elaborar el informe
respectivo.

Elaborar planos y mapas con los datos obtenidos en
las inspecciones técnicas de campo, utilizando
sistemas de informacion geografica.

Apoyo y acompaiiamiento en monitoreo de calidad
ambiental, cuando se requiera.

Elaborar informes circunstanciados de los derechos
mineros de exploracion o explotacion designados a
su seccion, cuando se le requiera.

Asistir a reuniones convocadas por el jefe del
departamento.

Apoyar de forma técnica a ofros departamentos de
la Direccién General de Mineria y dependencias del
Ministerio de Energia y Minas.

Asistir a capacitaciones, foros y seminarios,
nacionales e internacionales, representando a la
Direccion General de Minerfa, de conformidad con
nombramiento que recibe.

Asistir a reuniones, eventos y otras actividades,
cuando lo requiera el jefe inmediato. Y
posteriormente elaborar y presentar los informes
especificos sobre la tematica y asuntos discutidos e
informacién obtenida.

Atender y registrar denuncias que se realizan via
telefénica, por escrito o de manera personal por
parte de usuarios de la Direccion General de
Minerfa, utilizando un formulario ya establecido para
el efecto.

aa) Apoyo en el ingreso y egreso de expedientes y

documentos administrativos del departamento a
requerimiento de la jefatura del departamento.

bb) Suplir temporalmente, bajo nombramiento, a otros

cc) Realizar todas aquellas atribuciones que se

jefes de seccién o al coordinador técnico, cuando le
sea requerido en ausencia del titular del puesto.

competencia y las que le sean asignada
del departamento, bajo nombramiento.

*
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4. Relaciones del puesto:
a) Intemas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrolio Minera
Direccitn General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b) Externas

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Publico

Procuradurfa General de la Nacién

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica.

Opcidn A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura, en ingenieria civil, geologla o carrera afin
al puesto y ser colegiado activo ]

Opcion B:.Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera y ser colegiado activo.

Otros requerimientos.

Colegiado activo.

Experiencia.

Deseable Necesaria

Conocimientos.

Deseables Necesarios X




Geologia, mineralogfa, técnicas y méfodos de exploracion, explotacién minera, seguridad minera, leyes
relacionadas a la actividad minera, utilizacion de equipo de geoposicionamiento global (GPS), lecturay
ploteo de mapas geograficos, computacién, andlisis y elaboracion de informes técnicos,

procedimientos administrativos.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Trabajar bajo presion, capacidad de resolucion de
conflictos, capacidad de negociacion, diplomacia
Actitudes: Relaciones interpersonales, colaborador, trabajo

en equipo, proactivo

Capacitacion especlfica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

;Maneja recursos financieros e inmuebles?

;Maneja y controla informacion confidencial?

sl NO X

Sl NO X

Especificar:

Especificar:

8. Observaciones

Disponibilidad para viajar y permanencia temporal en areas mineras

—

Aprueba

/ \Elaboré
Nombre:
Ing. Francisqo NahokiQuan Agujrr
Jefe Interino Oepartapiento Cgn lMineﬂ

Nombre:
Licda. Ida Elizabeth Keller Taylor
Directora Ggheral de Mineria
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Titulo: Técnico de Seccion

Nombre de Ia Unidad; Departamento de Controf Minero

1.0rganigrama

Jefatura

Coordinador Administrativo

Coordinador Técnico

Encargada de Archivo

Secretaria

Jefe de Seccion de
Control Minero
Regidn Norte

1

Técnico

|
s

Jefe Seccion de
Control Minero

Region Sur

Jefe Seccién de
Control Minero
Region Oriente

Técnico

Técnico

Jefe Seccién de
Produccion
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2. Identificacién del puesto:

Tltulo funcional del puesto.

Técnico de Seccidn

Puesto Nominal:

Asistente Profesional IV

Nimero de puestos existentes: 3
Jefe Inmediato: Jefe de Seccidn
Subalternos: No

3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Trabajo técnico que consiste en realizar labores relacicnadas
con el proceso de control y seguimiento de los derechos
mineros de reconocimiento, exploracion, explotacién minera y

extracciones minerales ilegales.

Atribuciones especificas del puesto:

a)

b)

d)

e)

g)

Recopitar la informacién y coordinar la realizacién de
inspecciones mineras de reconocimiento,
exploracion, explotacion, y exiracciones mineras
ilegales segiin lo establece la planificacion de
comisiones.
J

Elaborar mapas base y!ploteo de coordenadas en
polligonos de licencias mineras de reconocimiento,
exploracion, explotacién y extracciones mineras
ilegales, por medio de mangjo de programas digitales
de Sistema de Informacién Geografica (SIG) y
manejo de hojas topograficas.

Realizar inspecciones técnicas de campo a los
departamentos de la Republica de Guaternala, para
verificar, dar seguimiento y control a los derechos
mineros de reconacimiento, exploracién, explotacion
y cuando se requiera a extracciones mineras ilegales,
dando cumplimento a lo establecido en la Ley de
Mineria y su Regtamento.

Verificar e! cumplimiento de las medidas tecnicas y
de seguridad minera e industrial para la preservacion
y proteccion del personal que labora en las
actividades mineras de exploracion y explotacion.

Ingresar y egresar en las bases de datos y sistema
de control los expedientes que le son cursados por el
Jefe de Seccion.

Analizar planes de trabajo y sus actualizaciones

presentadas por los titulares de los derechos mineros

de explotacion, y verificar el cumplimiento en

segun lo establece el mismo.
L]

Analizar informes técnicos anuales d
minera, presentados por los _fitulare
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h)

i)

I}

k)

)

m) Analizar documentos técnicos presentados por los

n}

0}

P)

mineros de exploracidn y emitir el dictamen o
providencia correspondiente.

Analizar, Evaluar y elaborar los dictamenes o
providencias de los expedientes que le son cursados
de exploracién, explotacién y explotacion minera
flegal, aplicando la Ley de Mineria y su Reglamento,
para posteriormente ser trasiadados al Jefe de
Seccién.

Verificar el cumplimiento de los procesos de cierre de
los derechos mineros de exploracion y explotacion
minera.

Revisar, analizar y recopilar informacién en cuanto a
pendientes técnicos para la elaboracion de
providencias o dictamenes de credenciales de
exportacién, bajo el marco legal de la Ley de Mineria
y su Reglamento.

Realizar inspeccion técnica de campo para framite de
solicitud de credencial de exportacién y elaborar el
informe respectivo. .
Elaborar informes de inspeccién técnica realizada a
los derechos mineros de reconocimiento,
exploracién, explotacién y extracciones mineras
ilegales. Segin sea e! caso, iniciar el tramite
administrativo elaborando el documento
administrativo que corresponde o darle seguimiento
al tramite existente.

titulares de derechos mineros de exploracion y
explotacion, para dar respuesta a lo solicitado en los
informes técnicos de inspeccion o segun sea el
tramite administrativo

Emitir opinién elaborando providencia o dictamen,
bajo el marco legal de la Ley de Minerfa y su
Reglamento, en relacion a los tramites
administrativos que conllevan los expedientes de
Explotaciones Mineras llegales.

Brindar asesorfa técnica sobre aspectos geologicos y
mineros a los distintos Departamentos de la
Direccion General de Mineria, dependencias del
Ministerio, fifulares de derechos mineros y a las
personas externas interesadas.

Analizar informacion y realizar inspecciones tecnic

de campo, para tramite de solicitudes de am iGN E

de areas, ampliacién de minerales, renunci
total de &rea, y suspensién temporal de t
explotacion.
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q) Asistir a reuniones relacionadas a la actividad minera

p

Y

v)

en los departamentos o municipios de la Republica
de Guatemala, apoyando con informacién técnica-
minera que sea necesaria durante la participacion de
la misma, segtin lo requiera el jefe inmediato.

Planificar y realizar los trémites financieros para la
ejecucion de las inspecciones de campo. Entre lo
cual se incluye: célculo de combustible, elaboracion
de visticos y su respectiva liquidacion.

Participar en inspecciones técnicas
interinstitucionales a requerimiento de entidades
gubernamentzles.

Participar en peritajes y audiencias como peritos
expertos en las instituciones que asi lo requieran.

Apoyar y acompafiar para la realizacién de
monitoreo amblentales y:comparacion de resultados
a licencias mineras de exploracién y explotacion de
acuerdo a requerimiento solicitado.

Digitalizar los dictamenes o providencias, e informes
derivados de las inspecciones de campo.

w) Atender y registrar denuncias que se realizan via

x)

V)

telefénica, por escrito 0 de manera personal por parte
de usuarios de la Direccién General de Minerla,
utilizando un formulario ya establecido para el efecto.

Asistir y participar activamente en los cursos y
seminarios de formacién, capacitacion y actualizacion
técnica que se realizan en e! interior y exterior del
pais, para los que es designado por el Ministro de
Energfa y Minas a propuesta del Director.

Realizar todas aquellas atrlbuciones que sean de su
competencia y las que le sean asignadas por el jefe
inmediato o el Jefe del Departamento

4, Relaciones del puesto:
a) Internas:

Departamento de Gestién Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccion General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacitn

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos
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b) Externas

Titulares de Derechos Mineros

DIPRONA

CONAP

INAB

CONRED

Ministerio Publico

Procuraduria General de la Nacién
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica.

Opcion A: Acreditar titulo universitario a nivel Técnico en Geologla o haber aprobado los cursos
equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afin al puesto.

Opcion B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afln al puesto ;

Otros requerimientos.

Conocimientos administrativos

Expe;'iencia.

Deseable Necesaria X

Opcidn A: Seis meses de experiencia como Asistente Profesional lit o Jefe Técnico Profesional 1ll, en la
especialidad que el puesto requiera.

! .
Opcidn B: Un afio_de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo.

Conocimientos.

Deseables Necesarios X

Conocimiento de geologfa general, mineralogia, petrograffa, manejo de sistema de informacion
geogréafica (QGIS, ARQGIS, MAPINFO),
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6. Requisitos especificos.

Elaboracién de informes técnicos, manejo de Ambiente Windows, hojas topograficas y uso de GPS.

Habilidades: Relaciones interpersonales, liderazgo,
capacidad analitica, capacidad de sintesis,
creatividad, iniciafiva.

Actitudes: Iniciativa, proactivo, colaborador, puntual,
trabajo bajo presion.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

. Maneja recursos financieros e inmuebles?

‘Maneja y controla informacién confidencial?

Si i NO X sl NO X
Especificar: Especificar:
8. Observaciones:
Disponibilidad para visjar y permanencia temporal en areas mineras.
Elabord Aprueba
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Jefe Interino Pepartarpento rol Mingson

Nombre:
Licda. Ida Elizabeth Keller Taylor
Directora General de Mineria

{

-

i e NERAL,
Firg d'?'@#ﬂmm

DEPATAMENTO

o
%
2,
.-

Firma:

.

o
O GONTROLMINERD
Pl

=
¥

v
Fecha: Oclubrey 2420

[+

Fecha: Octubre}2020 —3
\ k]

& [ VY
ArgyaLh




[IIC:]!:JF:JL_JL_JI__ILJ(:]ﬁF"jF—ﬂ[:jF_TﬁF'ﬂﬁ[ZJI:ld

GUATEMALA | YMMAS

DIECCION GENERAL
DE MINERIA

ML LCIEN ATy

MINISTERIQ DE
| COBERNO & | EiRG

MANUAL DE FUNCIONES

L

Edicién:
Version 1
Fecha:
octubre/2020

Titulo: Jefe Seccion de Produccién

Nombre de la Unidad: Departamento de Control Minero

1.0rganigrama

Jefatura

Coordinador Administrativo

Encargada de Archivo

Coordinador Técnico

Secretaria

ot _n

Jefe Seccion de
Control Minero
Regidn Norte

Jefe Seccion de
Control Minero
Regi6n Sur

Jefe Seccion de
Control Minetro
Region Oriente

Té&cnico

Jefe Seccion
de Produccion

Técnico da
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe Seccién de Produccién Minera

Puesto Nominal:

Asistente Profesional IV

Numero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato:

Jefe de Departamento Control Minero

Subaltemos:

Técnico de Produccion

3. Descripcion del puesto:

Propasito (Naturaleza del puesto):

Trabajo que consiste en realizar labores del area de
produccién: asesoria, evaluacisn de informes de produccion,
inspecciones  relacionadas, reportes y  estadisticas
concerniente a los derechos mineros de explotacion del
Departamento de Control Minero de la Direccién General de
Minerla.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Ingresar y egresar en las bases de datos y sistema
de control los expedientes que le son cursados.

b) Analizar, evaluar y aprobar, por medio de dictamen o
providencia, los informes anuales de produccion
presentados por los titulares de derechos mineros de
explotacién.

c) Aprobar los dictimenes o providencias que son
elaborados por el técnico de produccion.

d) Enviar al archivo los expedientes que ya finalizaron el
tramite correspondiente.

e) Preparar y presentar estadisticas de produccion
anual sobre los derechos mineros de explotacion,
cuando se le requiera.

f) Actualizar la base de datos histérica de los informes
de produccién desde el inicio del derecho minero,
informes actuales y en tramite, relacionados a la
produccién minera.

g) Revisar el estado de los informes de produccidn
presentados por cada derecho minero de
explotacion, apoyar en la realizacién de inspecciones
técnicas de campo a los derechos mineros de
explotaciéon de acuerdo a instrucciones conjuntas con
el Coordinador Técnico y la Jefatura del
Departamento.

h) Apoyo en la elaboracion de informes de inspeccion
técnica realizada a los derechos mineros de
explotacién y extracciones mineras ilegales, para su
posterior traslado al Jefe de Seccién o Coorgi
Técnico.

i) Registrar en la base de datos comesp




)

k)

)

p)

Q)

s)

B

datos del formulario 63 con base a las copias que
son proporcionadas por la Direccién General de
Mineria, para entregar posteriormente un cuadro del
registro mensual.

Escanear los informes de produccion anual con la
finalidad de que sean consultados por todo el
persanal del Departamento.

Asistir a los titulares sobre la presentacién de los
informes de produccion, datle seguimiento a los
mismos previo a su aceptacion, verificando que la
informacion esté completa.

Efectuar controles sobre el tiempo en que se
presentan los informes de produccién yfo iniciar el
tramite de omision.

Proporcionar informacion de los informes de
produccién para la alimentacion de la base de datos
de la Direccion General de Mineria.

Proporcionar apoyo a los técnicos y profesionales de
Seccion sobre el estado de la produccién minera de
afios anteriores y actuales de los derechos mineros
de explotacion vigentes.

Flaborar reportes de informacion, cuadros
estadlsticos, a requerimiento de la Direccién General
de Mineria y dependencias intemas de este
Ministerio, cuando se requiera.

Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su
competencia, y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

Apoyar en la realizacién de inspecciones técnicas de
campo a los derechos mineros de explotacion de
acuerdo a instrucciones conjuntas con el coordinador
técnico y la jefatura del departamento.

Escanear los informes de produccién anual con la
finalidad de que sean consultados por todo el
personal del departamento.

Asistir a los titulares sobre la presentacion de los
informes de produccién, darle seguimiento a los
mismos previc a su aceptacién, verificando que la
informacién esté completa.

Efectuar controles sobre el tiempo en
presentan los informes de produccién y/,
tramite de omision.

Proporcionar informacion de los
produccién para la alimentacién de la
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General de Mineria.

v) Proporcionar apoyo a los técnicos y profesionales de
seccion sobre el estado de la produccion minera de
afios anteriores y actuales de los derechos mineros
de explotacidn vigentes.

w) Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su
competencia, y ias que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

4. Relaciones del puesto:

a) Intemnas:

Departamento de Gestién Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccidn General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b)Externas

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Piblico

Procuraduria General de la Nacién
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica.

Opcién A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera

universitaria affn al puesto.

Opcion B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semesire de una caivera

universitaria afin al puesto.

Otros requerimientos.




Conocimientos administrativos

Experiencia.

Deseable

Necesaria X

Opcién A: Seis meses de experiencia como Asistente Profesional )l o Jefe Técnico Profesional ill en la

especialidad que el puesto requiera.

QOpcién B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo.

Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

Manejo de Office, Bases de dates, Hojas de calculo, Adobe Editor, Leyes
Minera, utilizacion de equipo de geo posicionamiento global, (GPS), I

geograficos, andlisis y elaboracion de informes.

relacionadas a la Acfividad
ectura de edicion de mapa
i

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Técnicas administrativas, relaciones
interpersonales, atencién al piblico.

Actitudes: Inictativa, proactivo, colabnrador, puntual.

Capacitacion especifica: :

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

& Maneja y confrola informacion confidencial?

Sl NO X

Sl

NO X

Especificar:

Especificar:

8. Observaciones:
Disponibilidad para viajar.
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Titulo: Técnico de Produccion

Nombre de la Unidad: Departamento de Control

1.0rganigrama
Jefatura
Coordinador Administrativo Coordinador Técnico
Secretaria
Encargada de Archivo
Jefe de Seccién de Jofe Seccién de Jefe Seccion de Jefe Seccion de
Control Minero Contral Minero Control Minero Produccién
Regidén Norte Regién Sur Regi6n Oriente
Técnicos Técnicos Técnicos Técnico de

Preduccion




2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

‘Técnico de Produccitn Minera

Puesto Nominal: Asistente Profesional [V
Numero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Jefe de Produccion Minera
Subaltemos: no

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo que consiste en realizar labores del area de
produccién: asesoria, evaluacion de informes de produccion,
inspecciones  relacionadas, reportes y  estadisticas
concemiente a los derechos mineros de explotacion del
Departamento de Control Minero de la Direccién General de
Mineria.

— [ 1 31 -3 1 4343 3 . .3

Atribuciones especificas del puesto:

a) Ingresar y egresar en las bases de dalos y sistema
de control los expedientes que le son cursados.

b} Analizar, evaluar y elaborar dictamen o providencia,
los informes anuales de produccion presentados por
los titulares de derechos mineros de explotacion,
para posteriormente ser trasiadados al Jefe de
Seccion.

c) Control y actualizacién del archivo de produccion
minera. :

d) Preparar y presentar estadisticas de produccion
anual sobre los derechos mineros de explotacion,
cuando se le regquiera.

e) Actualizar la base de datos historica de los informes
de produccién desde el inicio del derecho minero,
informes actuales y en tramite, relacionados a la
produccion minera, en la ausencia del Jefe de
Seccidn. i

f) Revisar el estado de los informes de produccion
presentados por cada derecho minero de
explotacion.

g) Apoyar en la realizacion de inspecciones técnicas de
campo a los derechos mineros de explotacion de
acuerdo a insfrucciones conjuntas con el Coordinador
Técnico y la Jefatura del Departamento.

< e

h) Apoyo en la elaboracién de informes de i gg%e}“ﬁ%“

técnica realizada a los derechos mi gras de1Th0 2%
explotacién y exiracciones mineras ilegales-[Argaif "(‘:"“ @y
= D —
2% eecOt *
\55, oeest®
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posterior irastado al Jefe de Seccién o Coordinador
Técnico.

i) Escanear los informes de produccion anual con la
finalidad de que sean consultados por todo el
personal def Departamento.

i) Asistir a los titulares sobre la presentacion de los
informes de produccion, darle seguimiento a los
mismos previo a su aceptacion, verificando que la
informacion esté completa.

k) Efectuar controles sobre el tiempo en que se
presentan los informes de produccion y/o iniciar el
tramite de omision.

1} Proporcionar apoyo a los técnicos y profesionales de
Seccion sobre el estado de la produccion minera de
afios anteriores y actuales de los derechos mineros
de explotacion vigentes.

m) Elaborar reportes de informacion, cuadros
estadisticos, a requerimiento de [a Direccién General
de Minerla y dependencias intemas de este
Ministerio, cuando se requiera.

n) Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su
competencia, y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

4. Relaciones del puesto:
a) Internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccitn Genera! de Minerla
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad de Dialoge y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b)Externas

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Pablico

Procuraduria General de Ia Nacion

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales i




Municipalidades

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Opcion A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séplimo semesires de una carrera
universitaria afin al puesto.

Opcién B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestres de una carrera
universitaria afin al puesto.

Otros requerimientos.

Conocimientos administrativos

Experiencia.

Deseable [ Necesaria X

Opcion A: Seis meses de experiencia como Asistente Profesional 1t o Jefe Técnico Profesional il en Ia
especialidad que el puesto requiera.

Opcién B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo.

Conocimientos.

Deseables Necesarios X

Manejo de Office, Bases de datos, Hojas de célculo, Adobe Editor, Leyes relacionadas a la Actividad
Minera.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Responsabilidad, técnicas administrativas,
relaciones interpersonales, atencion ai publico.

Actitudes: Trabajo en equipo, iniciativa, colaborador, puntual.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:
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7. Responsabilidad del puesto.

v
+

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? s Maneja y controla informacion confidencial?
S| | NO X Sl NO X
Especificar: Especificar:
8. Observaciones:
Disponibilidad para viagjar.
Elaboro Aprueba
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe Departamento de Derechos Mineros

Puesto Nominal:

Profesional 111

Nomero de puestos existentes:

uno

Jefe inmediato:

Director General de Mineria

Subalternos:

Secretaria Departamento de Derechos Mineros
Jefe Seccion de Catastro Minero

Jefe Seccién de Supervision Minera

Técnico de Campo

3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Trabajo Profesional especializado que consiste en planificar,
organizar, dirgir, coordinar, controlar y evaluar las
actividades relacionadas con el proceso de prestacion de
servicios de! Depastamento de Derechos Mineros, de [a
Direccién General de Mineria del Ministeric de Energla y

Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

a)

b)

c)

d)

g)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar jas actividades técnicas y administrativas
que se realizan en ef Departamento de Derechos
Mineros bajo su responsabilidad.

Supervisar que el personal a su cargo interprete y
aplique adecuadamente la Ley de Minerla y su
Reglamento, para resolver expedientes en temas de
derechos mineros.

Revisar desde el punto de vista técnico, los
programas de trabajo incluidos en las solicitudes de
exploracién, efectuados por Ila seccion de
Supervision Minera previo a dictamen final.

Utilizar el Sistema de Informacién Geografica en la
creacion y mantenimiento de la base de datos
Catastral de de! Departamento de Derechos
Mineros.

Atender a inversionistas, fitulares e interesados en
las licencias mineras, en cuanto a los aspectos
técnicos relevantes a [a solicitud.

Administrar y establece controles para la
actualizacién y consulta del Catastro Minero
Nacional. ;

4

Proporcionar informacion catastral res
derechos mineros, tanto para |
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h)

)

k)

m)

P)

individuales, como para el Ministerio y ofras
entidades del Gobierno.

Realizar andlisis técnico-legal de expedientes con
problemas, para recomendar cursos de accién al
Director General de Mineria.

Planificar y realiza las comisiones para inspecciones
de campo, por medio de las cuales se verifica
informacion contenida en las solicitudes de
explotacién minera, pudiendo coordinar esta
actividad con el Departamento de Control Minero y
con la Unidad Socio Ambiental.

Verificar 1a correcta ubicacion del drea y el mineral
explotable de la operacibn minera objeto de
autorizacion.

Utilizar para los analisis las capas de las
instituciones relacionadas con el fema de la mineria
y los derechos mineros (Manejo Sustentable de Ia
cuenca del lago de Izabal y Rio Dulce ~AMASURLI-,
Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-, y
la Autoridad para el Manejo Sustentable de la
cuenca del lago de Amatitlan -AMSA-,

Con apoyo del personal y cuando corresponde en
forma conjunta con el Departamento de Control
Minero, solicitar al Despacho del Director de Mineria
las resoluciones de caducidad, rechazo y extincion
de los derechos y solicitudes mineras, en caso se
comprueben las causales estipuladas en la Ley de
Minerla y su Reglamento.

Dirigir el proceso de recopilacién, clasificacion,
evaluacién e interpretacion de informacion técnica
relacionada con el departamento a su cargo.

Revisar y aprobar documentos elaborados por el
personal técnico y profesional del departamento bajo
su responsabilidad.

Realizar reuniones con el personal subalterno para
resolver aspectos técnicos del departamento que le
corresponde dirigir.

Evacuar las consultas que le sean ordenadas por su
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Apoyar en la elaboracién de la Planificacion de
Metas Fisicas Anual correspondiente a la unidad
administrativa donde se desempefia.

Elaborar informe mensual y anual de actividades
realizadas.

Participar en las reuniones convocadas por el Jefe
de la unidad administrativa a la que pertenece, para
informar, informarse y definir actividades sustantivas
que coadyuven al cumplimiento de las funcione de la
unidad en particular, y de! Ministerio de Energia y
Minas en general.

Cumplir y velar por el debido cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas transcritas en el
Manual de Funciones y de Descripciones de
Puestos, y las definidas en los manuales de
procedimientos, instructivos y normativos que el
MEM tenga en vigencia.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccidon General de Mineria
Unidad de Asesoria Jurldica

Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacién
Unidad de Recursos Humanos

b) Externas

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Ptiblico

Procuradutia General de la Nacidn

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

Publico en General
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5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcidn A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ia carrera profesional que el puesto
requiera.

Opcién B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto

requiera.

Otros requerimientos.

Sistemas de informacion Geografica y Conocimiento de la Ley de Mineria y su reglamento. Inglés

basico. Colegiado activo.

Experiencia.

Deseable | Necesaria X

Opcién A: Seis meses de experiencia como profesionai Il en la misma especialidad y ser colegiado
activo.

Opcién B: Dieciocho meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser
colegiado activo.

Conocimientos. ;

Deseables ; Necesarios X

Conocimientos de geologla {mineralogia, geotecnia y geologla estructural) Conocimientos de aspectos
técnicos en solicitudes,

Conocimientos de sistemas de informacién geografica -SIG-, manejo de software Arcgis, Qgis Mapinfo.
Coreldraw, Autocad y otros programas compatibles con -SIG-.

Manejo basico de mitigacion y medio ambiente (enfocado a la mineria).

Manejo de hojas topograficas, interpretacion y analisis de mapas geolbgicos.

Dominio de ambiente Windows.

Manejo basico de sistemas de informacién geografica.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Toma de decisiones, resolucion de
conflictos, capacidad de negociacion,
liderazgo, trabajo bajo presién.

Actitudes: Responsable, diplomacia, buenas
relaciones interpersonales, proactivo.

Capacitacidn especlfica:

Otros requerimientos especiales:




7. Responsabilidad del puesto.
¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacion
confidencial?
Sl ‘ NO X | NO X
Especificar: Especificar:
8. Observaciones
Elaboré Aprueba

Nombre: Nombre:
Arq. Eliseo Alfonzo reras| Licda. Ida Elizabeth Keller Taylor
Jefe Dep ento Derechos Mine Directora General de Mineria
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Version 1
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DEVEH Titulo: Secretaria del Departamento de Derechos Mineros
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Secretaria del Departamento de Derechos Mineros

Puesto Nominal: Secretaria Ejecutiva 1

Nimero de puestos existentes; uno

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Derechos Mineros
Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Trabajo secretarial que consiste en apoyar en las actividades
administrativas y secretariales que se realizan en el
Departamento de Derechos Mineros del Ministerio de Energla
y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Recibir la papelerlia y correspondencia del
Departamento.

b) Elaborar corespondencia, nombramientos para
comisiones, pedidos de bodega y compra del
Departamento.

¢) Controlar y coordinar la agenda del Jefe, concediendo
audiencias, organizando reuniones de trabajo con
personal del Ministerio, funcionarios e instituciones de
Gobiemno, instituciones privadas y Organismos
internacionales.

d) Dar seguimiento a las reuniones que realizar el Jefe
del Departamento de Derechos Mineros, con
funcionarios e instituciones de Gobierno, instituciones
privadas y Organismos Internacionales.

e} Atender al publico y lamadas telefonicas.

f) Revisary actualizar mensajes recibidos para el Jefe del
Departamento.

g) Archivar y controlar comrespondencia, dictamenes de
catastro y supervision minera, y ofros documenios
elaborados en el Departamento de Derechos Mineros.

h) Ingresar y egresar expedientes presentados por las
compaiilas mineras.

i) Recibir y trasladar los expedientes analizados por el
departamento, atendiendo instrucciones de su jefe
inmediato.

j) Reservar vuelos yfo transporte terrestre para el
personal que es enviado a comisiones.
|

k) Digitalizar (fotocopiado yfo escaneado) d
resoluciones, dictdmenes y docunSeat
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Departamento.

Coordinar la atencién a funcionarios que visitan el
Departamento.

Revisar documentos que ingresan para su Jefe
Inmediato o que son emitidos por éste, verificando que
los mismos cumplan los requisitos formales y legales
que para cada caso concreto estan determinados.

Elaborar documentos complejos de naturaleza
confidencial, de acuerdo a las instrucciones
especificas que su jefe inmediato le imparta en cada
caso particular.

Apoyar en la coordinacién a su Jefe Inmediato de las
sesiones de con funcionarios y personal del MEM,
funcionarios e instituciones de Gobiemo y de
Organismos intemacionales.

Ejecutar ofras tareas similares, que le sean asignadas
por su Jefe Inmediato y el Despacho Superior.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccién General de Minerfa
Unidad de Asesoria Jurfdica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gesti6én Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b) Externas
Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Piblico
Procuraduria General de Ia Nacién

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Municipalidades
Pdblico en General
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5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcitn A: Acreditar titulo o diploma de! nivel de educacion media.

Qpcion B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretarla BilingQe.

Otros requerimientos.

Dominic de sistemas operativos Windows y buena redaccion

Experiencia.

Deseable

Necesaria X

Opcion A: Seis meses de experiencia como Secretario Ejecutivo Ii.

Opcidn B: Dos afios de experiencia en labores secretariales En el caso de que se requiera dominio del

idioma.

Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

Conocimientos en manejo de escéner e inglés basico.

6. Requisitos especificos.

|

Habilidades. Organizada, disciplinada, buenas relaciones
interpersonales, reservada.

Actitudes: Trabajo en equipo, capacidad de determinar
prioridades, Integridad, responsabilidad.

Capacitacién especifica:

Otros requerimientos especiales:

Capacidad para trabajar bajo presion.

7. Responsabilidad del puesto.

. Maneja recursos financieros e inmuebles?

ZManeja y controla informacion
confidencial?

sl | NO X

Sl

Especificar:

Especificar:




8. Observaciones

{SBDGDDDQD

Elaboré Aprueba
Nombre: Nombre:
- Arg. Eliseo Alfonzo Ruano Contreras Licda. Ida Elizabeth Keller Taylor
- Jefe Degartmechos M nero ﬂm Directora General de Minerfa
| ) < Co .
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe Seccién de Catastro Minero

Puesto Nominal:

Secretario (a) Ejecutivo (a) Ii}

Ntimero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato:

Jefe de Departamento de Derechos Mineros

Subalternos:

No

Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo especializado que consiste en realizar labores
relacionadas con el proceso de actualizacién del
catastro minero de Guatemala, actividades que estan a
cargo de la Seccisn de Catastro Minero del
Departamento de Derechos Mineros de la Direccion
General de Mineria.

Atribuciones especificas det puesto:

a) Realizar actividades concernientes a
recopilacion de datos e interpretacion
geografica para la elaboracion y actualizacion
del catastro minero de Guatemala.

b) Actualizar la base grafica, geografica y de datos
del catastro minero.

¢) Analizar expedientes en solicitudes mineras y
licencias mineras.

d) Ingresar en la base de datos del Catastro
Minero. 1

e) Determinar disponibilidad de &reas mineras.

f) Digitalizacién de nuevas éreas mineras.

g) Realizar calculos de coordenadas para
determinar el drea en km2, basado en el
sisterna de coordenadas UTM central y método
Pensilvania.

h) Verificar y emitir opinion en cuantc a prorrogas,
ampliaciones, renuncias parciales de area.

i) Digitalizar mapas, resoluciones e informacion
competente a ia Seccidn.

j) Emitir Solvencias Catastrales.

k) Apoyo técnico, solicitado por fa Dive

[) Emitir Dictdmenes catastrales. Ge,
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p)
q)

N

s)

t)

requeridos por diversos departamentos.

Atender los controles establecidos del
Departamento de Derechos Mineras.

Generar tablas de solicitudes y licencias
mineras.

Parficipar en reuniones fécnicas con otras
instituciones para implementar nuevos avances,
referentes a esta Seccidn.

Cumplir requerimientos en hojas de tramite.

Atender personas interesadas en Sistemas de
informacion Geogréafica del catastro minero.

Actualizar cada trimestre de la pagina web de
las licencias mineras por departamento detl pals.

Brindar atencién al Publico, interesado en
consultar el catastro minero y/o invertir en el
pais.

Ejecutar tareas técnicas que en materia de
digitalizacion de datos e informacion.
|

Generar las capas de las licenclas mineras por
regiones en el sistema GTM.

Actualizar semestralmente el portal GIS
conjunto con personal {écnico del Ministerio y
Segeplan.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas:

Departamento de Gestion Legai
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Minerla
Departamento de Desarrollo Minero
Direccion Generai de Minerla
Unidad de Asesorla Jurfdica

Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacién
Unidad de Recursos Humanos




b) Externas

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Pdbiico

Procuraduria General de la Nacion

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

Piblico en General

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcidn A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.

Opcion B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingtie

Otros requerimientos.

Experto en Sistemas de Informacion (GIS),

Experiencia.

Deseable ] Necesatria X

Opcién A: Seis meses de experiencia como Secretario Ejecutivo [1. i

Opcién B: Dos afios de experiencia en labores secretariales En el caso de que se requiera dominio del
idioma.

Conocimientos.

Deseables Necesarios X

Conocimientos de sistemas de informacién geogréfica -SIG-, manejo de software Arcgis, Qgis, Mapinfo,
Coreldraw, autocad y ofros programas compatibles con -SIG- Dominio en los diferentes sistemas de
proyeccidn,

Manejo de hojas cartogréficas, interpretacion y analisis de mapas geoldgicos

Dominio de sistemas operativos Windows y Microsoft office !

Dominio de Ingles nivel técnico.

Para entender bien y manejar los programas -GIS-

Manejo basico y uso de Plotter

Curso basico de Informacién Geogréfica

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Toma de decisiones, resolucion
capacidad de negociacion, lid
bajo presion.

:IDI:E:]:II:]I:][:][:]E:J:I[:I[:][:II:][:I[_“ITTT“I\
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Actitudes:

Responsable, diplomacia, buenas relaciones,
interpersonales, responsabilidad.

Capacitacidn especifica:

Otros reguerimientos especiales:

Conocimienio de Sistema de informacion
Geografica y Cartografia,

7. Responsabilidad del puesto.

B

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢ Maneja y controla informacién confidencial?
Sl ] NO X sl NO X
Especificar: Especificar:
8. Observaciones:
Elabord Aprueba
Nombre: Nombre:

Arq. EIIS Ifonz uano Contreras

Jefe/Departamento Derechos Minero @4\

Licda. Ida Elizabeth Keller Taylor
I\ Directora General de Minerfa

(R
DEPARTAMENTO
Firma: DERECHOS MINERO

B

[fecha: Octubres b020

Fecha: Octubre/ 2020 AANSAS

||
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe Seccion de Supervisién Minera

Puesto Nominal:

Técnico Profesional |

Nimero de puestos existentes: Uno
Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Derechos Mineros
Subalternos: Técnico de campo

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo técnico que consiste en recopilar, procesar e
interpretar informacién geolégica que se utiliza para la
autorizacién de operaciones mineras en el pals. Cuyas
actividades son responsabilidad del Departamento de
Derechos Mineros de la Direccién General de Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Inspeccion ocular a solicitudes de explotacion.

b} Analizar y Dictarninar sobre los planes de trabajo de
solicitudes de exploracién y explotacion.

c) Elaborar informes técnicos.

d) Plotear dreas mineras en mapas topograficos, escala
1:50,000 y georreferenciarlas en campo.

e) Brindar asesoria técnica-minera a los solicitantes
interesados (en campo y en oficina)

f) Confirmar que las condiciones técnicas, ambientales
y geolbgicas para realizar las operaciones mineras
sean las apropiadas.

g) Reallzar actividades concemientes a recopitacién de
datos e interpretacion geografica para la elaboracion
y actualizacion de dictamenes.

h) Analizar expedientes en solicitudes mineras y
licencias mineras.

i} Ingresar en la base de datos del Catastro Minero.
) Verificar y emitir opinion en cuanto a prormrogas,
ampliaciones, renuncias parciales de rea.

k) Digitalizar mapas, resoluciones e informacién
competente a la Seccidn.

[) Apoyo técnico, solicitado por la Direccién yfo
entidades internas o externas. o O Eg"
VY

1
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4. Relaciones del puesto:
a) Internas:;

Departamento de Gestion Legal
Departamente de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Minerla
Departamento de Desarrollo Minero
Direccion General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b} Externas

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Pablico

Procuraduria General de la Nacion

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

Publico en General

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una carrera universitaria afin al puesto.

Otros requerimientos.
Conocimientos de Procesos Geoldgicos y yacimientos Minerales

Experiencia. '
Deseable Necesaria

Conocimientos.

Deseables Necesarios X
Reconocimiento de rocas y minerales en campo y gabinete, alta capacidad de analisis.

Buena ortografia y redaccidn
Uso de GPS y brjula
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Buena condicion fisica

Buenas relaciones personales

Pracesos Geolbgicos y yacimientos Minerales
Metalurgia

Minado Subterraneo y a cielo abierto.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Toma de decisiones, resolucién de conflictos,
capacidad de negociacion, liderazgo, trabajo
bajo presion.

Actitudes: Responsable, diplomacia, buenas relaciones
interpersonales, responsabilidad.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

Dominio de Ambiente Windows y Microsoft
Office.

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacién confidencial?

Si | NO X sl NC X
Especificar: Especificar:
8. Observaciones:
Elabord Aprueba
Nombre: Nombre:

Arq. Eliseg AlforizoRuano Contreras

Licda. Ida Elizabeth Keller Taylor
Directora General de Minerfa
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Técnico de Campo / Supervision Minera

Puesto Nominal; Asistente Profesional lil
Nimero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Jefe de Seccidn de Supervision
Subalternos: Ninguno

3. Descripcién del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabagjo técnico profesional que consiste en recopilar,
procesar e interpretar informacidén geolégica que se utiliza
para la autorizacion de operaciones mineras en el pals,
cuyas actividades son responsabilidad del Departamento de
Derechos Mineros, de la Direccitn General de Minerla.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Recopiiar, procesar, analizar y presentar informacion
geoldgica, que pemmita evaluar y autorizar las
operaciones mineras en el pals

b) Participar en la realizacién de acciones tendientes a
enriquecer el conocimiento geoldgico del pais,
especialmente en lo relacionado a los yacimientos
minerales.

c) Preparar y entregar informacion geolbgica, que se
utiliza para determinar la presencia de yacimientos
minerales en el territorio nacional, econémicamente
explotables.

d) Revisar programas de trabajo sobre las solicitudes
de exploracion y explotacidn minera, en los aspectos .
refaclonados con la informacién geoldgica adjunta a
las mismas.

e) Efectuar inspecciones de solicitudes de explotacion
minera en el area de la ciudad capital y en los
departamentos de la repiblica.

f) Recomendar el disefio de explotacién y otras
restricciones a las operaciones mineras, con base en
la informacion geologica que recopiia.

g) Elaborar y entregar a su jefe inmediato, dictdmenes
sobre aspectos ambientales de las futuras canteras
o minas.

h) Realizar inventarios de informacién geoldgica
disponible en la Direccién  General de Mineria.

i} Colaborar con su jefe inmediato, en la evaluacion y
elaboracidn de dictdmenes, acerca de los estuyg

el pals.
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m)

n)

P}

Q)

B

Recopilar, clasificar, evaluar e interpretar informacion
tecnica relacionada con las actividades del
departamento.

Cumplir con la ejecucion de los programas de
prospeccién  geolégica  aprobados por el
Departamento de Derechos Mineros.

Participar en la elaboracién y dibujo de mapas y
perfiles gecldgicos.

Realizar estudios y analisis basicos de las muestras
geoldgicas obtenidas en el trabajo de campo.

Participar en la construccion de bases de datos
geolégicos y lleva a cabo el procesamiento de
imagenes.

Actualizar la base gréafica, geografica y de datos del
catastro minero.

Apoyar al personal: del De;;artamento, en la
preparacién de mapas de catastro minero.

Atender al piblico que visita el Deparfamento de
Derechos Mineros, y brinda la informacién geologica
requerida.
1

Apoyar en la elaboracion de mapas de los
departamentos de la republica, para apoyar las
inspecciones de campo que realizar el Departamento
de Derechos Mineros.

Asistir a su jefe inmediato en la preparacién de
estudios y que éste elabora, proporcionandole
informacion actualizada en materia geoldgica.

Participar en reuniones técnicas con ias operadoras
de contratos mineros, cuando se discuten asuntos o
se analiza informacion geoldgica.

Apoyar en la elaboracién de la Memoria Anual de
Labores, anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan
Operativo Anual correspondiente del Departamento
donde se desempeiia.

Ejecutar ofras tareas similares, que le sean
asignadas por su Jefe Inmediato y el Despacho
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4. Relaciones del puesto:

a) Internas:

Departamento de Gestitn Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccién General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b)Externas

Titulares de Derechos Mineros

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica *

Opcion A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera
universitaria a fin al puesto.

Opcion B. Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera
universitaria a fin al puesto

Otros requerimientos.

Sistema de informacion geografica.

Experiencia.

Deseable ] Necesaria X

Opcion A: Seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe Técnico Profesional Il, en la
especialidad que el puesto requiera.

Opcidn B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo. )

Conocimientos.

Deseables Necesarios X

Geoldgicos y conocimiento de Ambiente Windows y Microsoft Office.

6. Requisitos especificos.
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Toma de decisiones, resolucién de conflictos,

Habilidades: capacidad de negociacidn, trabajo bajo
presion, conduccion de vehiculos.
Actitudes: Responsable, diplomacia, buenas relaciones,

interpersonales,

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacion confidencial?

Sl | NO X St NO X
Especificar: Especificar: ,
I
8. Observaciones:
£
Elaboré ¢ Aprueba
Nombre: Nombre:

Arg. Eliseo Alfonzo Ruano Contreras
Jefe Departamento.Derechos Minero

Licda. Ida Elizabeth Keller Taylor
Directora General de Minerfa
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Funciones
Departamento Desarrollo Minero
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GOBIERNO e
GUATEMALA

Edicion:
MINISTERIO OE MANUAL DE FUNCIONES ::’:g':“ 1
ENERCIA octubre/2020
Y MINAS Nombre de la Unidad: Departamento de Desarrollo Minero

DIRECEION GENERAL
DE MINERTR

Titulo: Jefe del Departamento de Desarrollo Minero

1.0rganigrama

Jefe del Departamento
Desarrollo Minero
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2, Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto;

Jefe del Departamento de Desarrollo Minero

Puesto Nominal:

Asesor Profesional Especializado IV - Geclogla

Nimero de puestos existentes: Uno
Jefe Inmediato: Director General de Mineria
Subalternos: No

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional especializado que consiste en planificar,
organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con el proceso de prestacion de servicios del
Departamento de Desarrallo Minero, de la Direccion General de
Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Efectuar las esladisticas anuales de produccién
minera por mineral, en montos y valores, de acuerdo
caon los Informes anuales de produccidn recopilados por
el Departamento de Control Minere y proporcionados en
hoja electronica.

b) Brindar informacién a diputados y funcionarios de
gobiemno sobre la actividad minera, inversiones y
problemas atribuidos a la mineria.

c) Proporcionar informacidn minera de licencias
activas, caducadas y rechazadas al Despacho Superior,
otros departamentos de la Direccion General de Mineria
y a solicitantes de informacion publica.

d) Supervisar que el personal a su cargo interprete y
aplique adecuadamente la ley de Minerla y su
Reglamento, para resolver expedientes en temas de su
competencia.

e) Proporcionar informacion a entidades de gobierno,
universidades, organizaciones ambientales y publico en
general sobre los problemas de mineria.

f) Asistir al Congreso de la Republica y a las
comunidades que tienen dudas sobre minerales en su
territorio.

g) Realizar peritajes cuando es requerido como experto
asignado por el Ministerio Pablico, previo nombramiento
del Director General de Mineria.

h) Dirigir el proceso de recopilacién, clasificacion,
evaluacion e interpretacion de informacion técnica
relacionada con el departamento a su carg < EI; E R'qu
i) Revisar y aprobar documentos elab, @So’s'egor é1£ Do 1
Personal técnico y profesional del degalta
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responsabilidad.

p) Participar en comités técnicos sobre calidad,
normas, desarrollo tecnologico, seguridad industrial y
otros snmllares en los que sea designado por su jefe
inmediato superior.

k) Realizar visitas técnicas y de campo relacionadas
con las actividades del departamento a su cargo,
cuando sea requerido y nombrado para el efecio.

I} Apoyar en la elaboracién de la Memoria Anual de
Lahores, anteproyecto del presupuesto anual y Plan
Operativo Anual correspondiente a su departamento.

m) Cumple y vela por el debido cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas transcritas en ef Manual
de Funciones y de Descripciones de Puestos, y las
definidas en los manuales de procedimientos,
instructivos y normativos que el MEM tenga en vigencia

n)} Ejecutar ofras tareas similares que le sean
asignadas por su jefe inmediato y el Despacho Superior.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas

Departamento de Gestién Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Minerla
Departamento de Desarrollo Minero
Direccion General de Minerfa
Unidad de Asesoria Jurldica

Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

h) Externas

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Publico

Procuraduria General de la Nacién

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

Padblico en General

5. Requisitos del puesto:
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Formacion académica

Opcion A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Opcidn B: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que
el puesto requiera,

Otros requerimientos.

Conocimiento de inglés nivel intermedio. Colegiado activo.

Experiencia.

Deseable Necesaria X

Opcion A: Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcitn B: Siete afios de experiencia en labores a fines y ser colegiado activo.

Conocimientos.

Deseables X Necesarios

Conocimiento de Ia Ley de Mineria y el proceso administrativo de la Administracién Pablica, Mantenerse
al tanto del desarrollo de la mineria en pals.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Toma de decisiones, don de mando,
capacidad de negociacion, capacidad de
resolucion de conflictos.

Actitudes: Buenas relaciones interpersonales,
discrecionalidad, habilidad para trabajar
bajo presion.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales: Trato cortés a subalternos

7. Responsabilidad del puesto.

2 Maneja recursos financieros e inmuebles? iManeja y controla informacion confi }

P FNFDG
Sl | NO X Sl
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Especificar: Especificar:
8. Observaciones
Elaboré Aprueba
Nombre: Nombre:
Ing. Oscar René Rosal Higueros o ot ENE a. |da Elizabeth Keller Taylor
Jefe Departamento Desarrollo Minero o, GENERS ctora Geneftal de Minerfa
P2y S L
_egé’ DEPARTAMENTD g
Firma: Z & DE DESARROL oF:
=0 _ MNERO | = q.h
Fecha: Octubre/ 2020 Ye”"u | FegKa: Octubref 2420
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Funciones
Departamento Gestion Legal
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Edicidn:
MINISTERIO DE MANUAL DE FUNCIONES }’g;fg’“ 1
GOBIERNO ¢- | ENERGIA octubre/2020
GUATEMAI.A ;zﬂgﬁmm Nombre de la Unidad: Departamento de Gestién Legal
f
P Titulo: Jefe del Departamento
1. Organigrama.
Asistente Administrativo
Secretaria {1 persona)
Técnicoen
Analista Mantenimiento Notificador
(4 personas) de Base de
Datos
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe Departamento de Gestion Legal

Puesto Nominal:

Asesor Profesional Especializado Il

Numero de puestos existentes:

1

Jefe inmediato:

Director General de Mineria

Subaiternos:

11 personas

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional especializado que consiste en planificar,
organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar Ias
actividades relacionadas con el proceso de prestacion de
servicios del Departamento de Gestién Legal de la Direccién
General de Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar las actividades administrativas que se
realizan en el Departamento de Gestidén Legal, bajo
su responsabilidad.

Dirigir, supervisar y evaluar las labores legales, en
relacién a la tramitacion de todos y cada unc de los
expedientes  adminisirativos, que ingresan a la
Direccidn y egresan de la misma.

Revisar resoluciones, providencias y oficios, que
comrespondan a los asuntos en tramite hechos por
los analistas que conforman el Departamento
previo a enviarlos a firma del Director.

Coordinar el envio de cédulas y hojas de remision
autorizadas por la Direccién con el cbjeto de que se
proceda a notificar a los interesados, de las distintas
resoluciones que se emitan por parte de ésta.

Coordinar las remisiones de las resoluciones y
providencias emitidas por la Direccién, con el objeto
de que se proceda a notificar a los interesados.
Extender certificaciones y constancias, con el visto
bueno de la Direccitn.

Proveer todos los servicios legales que requiera Ila
Direccion,

Ser responsable del libro de actas de la Direccidn,
para los controles y actos de orden admini

Coordinar con el personal a su carg
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)

k)

n)

0)

P)

Q)

t)

de las solicitudes que se presenten al Departamento,
dando tramite a Ilos expedientes y demas
corespondencia que se relacionen con las funciones
de la Direccién a la que pertenece el Departamento.

Organizar el registro de ingreso y conirol de
expedientes.

Establecer los mecanismos para informar a los
interesados sobre el estado y tramite de sus
expedientes.

Elaboracibn de indicadores mensuales de
rendimiento del personal del Departamento los
cuales son proporcionados a la Direccidon General de
Minerla y asesores.

Recopilar e integrar las leyes que tengan relacion
con las diferentes actividades desempefiadas en la
DGM.

Dirigir ¥ coordinar todas las labores inherentes al
Departamento y las que comespondan de
conformidad con las leyes, reglamentos y demas
disposiciones legales aplicables.

Prestar asesoria legal y administrativa al Director
General de Minerla y demas personal de la
Direceion, en asuntos relacionados con el Ministerio
y sus funciones.

Solventar las consultas que por escrito ©
verbalmente requieran el Director y el Subdirector.

Dictaminar en relacibn con [as solicitudes y
expedientes que sobre Minerla u otras materias le
san cursados por el Director y Subdirector,

Revisar y aprobar dictamenes sobre proyectos de
contratos u otros actos juridicos referentes a Ia
Bireccién y sus funciones.

Coordinar 1a realizacion de estudios en las materias
que conciemen a la Direccién, asl como la
elaboracion de dictdmenes sobre proyeclos de leyes,
acuerdos u ofras disposiciones de caracter general,
trasladados por el Director y Subdirector.

Atender audiencias sobre recurs
administrativa y judictal en los tramit
la Ley de Mineria.




u)

V)

w)

y)

Examinar y aprobar anteproyectos de leyes
reglamento, acuerdos, resoluciones, providencias,
contratos y otros actos administrativos que se le
encomignden.

Coordinar y cotejar opinién y criterios juridicos con
las Direcciones y unidades administrativas que
integran la estructura organica del MEM, y con
aquellas con las que se mantenga coordinacion
institucional en el Sector Pablico.

Dirigir y vigilar todos los asunios legales de la
Direccién incluyendo los relacionados con Ia
procuracién de procedimientos administrativos en
ofras instituciones piblicas y proceso judiciales en
los cuales intervengan la Direccién para lo cual
coordinar sus funciones con el Director de Asuntos
Juridicos del Ministerio.

Realizar reuniones con el personal subalterno para
resolver aspectos f{écnicos y legales del
departamento que le corresponde dirigir.

Asistir en materia legal a los jefes de departamento
de la Direccién, en visitas, supervisiones o
fiscalizaciones.

Efectuar, cuando es requerido, visitas técnicas y de
campo relacionadas con las aclividades del
departamento a su cargo.

aa) Apoyar en la elaboracion de la Memoria de Labores,

anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan
Operativo Anual, commespondiente a la Unidad
Administrativa donde se desempeiia.

bb) Cumple y vela por el debido cumplimiento de las

disposiciones legales y técnicas transcritas en el
Manual de Funciones y de Descripciones de
Puestos, y las definidas en los manuales de
procedimientos, instructivos y normativos que el
MEM tenga en vigencia.

cc) Ejecutar ofras tareas similares, que le sean

asignadas por Direccion.

Relaciones del puesto:
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a) Internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Departamento de Control Minero
Direccion General de Miner(a
Unidad de Asesoria Jurldica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestidén Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos
Secretaria General

b) Externas

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Pablico

Procuraduria General de la Nacién

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

Publico en General

[ 5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcidtn A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afln al puesto.

Opcion B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera.

Otros requerimientos.

Colegiado activo,

Experiencia.

Deseable | Necesaria X

Opcion A: Seis meses de experiencia como asesor profesional especializado | y ser colegiado activo.

Opcidn B: Cincoe afos de experiencia en labores afines al mismo, ser colegiado activo.

Conocimientos.
Deseables Necesarios X
Derecho Constitucional y Derecho Administrativo, expertos en materias de Derecho Admwm@;
Constitucional, y Administracién Publica. QYWERAL 51
N N
= \8]
Fags) DESPP‘G“
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6. Requisitos especificos.

Habilidades: Trabajar bajo presién, trabajo en equipo,
liderazgo, manejo de personal.
Actitudes: Buenas relaciones interpersonales,

discrecionalidad, responsable, proactivo.

Capacitacidon especifica:

Oftros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

{Maneja recursos financieros e inmuebles?

£Maneja y controla informacion confidencial?

Si NO x sl NO x
Especificar: Especificar:
8. Observaciones:
Elaboré Aprueba
Nombre; Nombre:

Licda. Alba Elizabeth Barrientos Castillo
Designada temporalmente como Jefa del
Departamento de Gestidn Legal

Licda. Ida Elizabeth Keller Taylor
Directora General de Minerfa

PN N |

Firma:

Fecha: Octui:trr\el 2%20
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YMINAS Nombre de la Unidad: Departamento de Gestién Legal
l: quw DIRECCIGN SERERAL

DEMERA Titulo: Secretaria
n 1. Organigrama.
L Jefatura

Asistente Administrativo
[ Secretaria (1persona)
- . Técnico en
_ Analista Mantenimiento Notificador
(4 personas) de Base de

L Datos
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Secretaria

Puesto Nominal:

Secretario {a) Ejecutivo (a) ]

Nimero de puestos existenies:

1

Jefe Inmediato:

Jefe de Departamento de Gestién Legal

Subalternos:

Ninguno.

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo secretarial que consiste en colaborar y asistir en
las actividades administrativas, asl como a la Jefatura del
Departamento de Gestién Legal de la Direccidn General de
Minerfa.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Recibir la papeleria y comrespondencia del
Departamento.

b) Elaborar pedidos de bodega y compra del
Departamento.

¢} Atender al pblico y llamadas telefonicas.

d) Revisar y actualizar mensajes recibidos para el
Jefe del Depariamento.

e) Ingresar y egresar expedientes, memoriales y
solicitudes de licencias mineras de exploracion,
explotacién y reconocimiento, asi como solicitudes
de credencial de exportacién que los interesados
presentan al Departamento Legal.

f) Empastar y elaborar caratulas para expedientes de
primer ingreso, asi como preparar las hojas de
tramite y llevar control fisico de horas de ingresos-
egresos.

g) Mantener y actualizar la base de datos que se
utiliza para el control de libros de registros de
expedientes, asl como de expedientes rechazados
y memoriales ingresados.

h} Controlar fisicamente los libros, en cuanto al
ingreso y egreso de expedientes y memoriales.

i) Realizar informe mensual de documentos que se
reciben, asl como las solicitudes nuevas que se

i) Ordenar y archivar papelerfa de la
sustantivas del Departamento.
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k)

D

m}

P)

Elaborar documenios complejos de naturaleza
confidencial, de acuerdo a las instrucciones
especificas que su jefe inmediato le imparta en
cada caso particular.

Asistir a su jefe inmediato en sesiones de
coordinacion con funcionarios y personal del MEM,
de Gobierno y de Organismos Internacionales.

Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y
seguridad en el trabajo, asi como las relacionadas
con la utilizacién de las instalaciones y serviclos, de
conformidad con los instructivos y normativos
emitidos por el Ministerio de Energla y Minas

Cumple y vela por el debido cumplimiento de las
disposiciones legales y t&cnicas transcritas en el
Manual de Funciones y de Descripciones de
Puestos, y las definidas en los manuales de
procedimientos, instructivos y normativos que el
MEM tenga en vigencia.

Asiste y participa activamente en los cursos y
seminarios de formacién, capacitacion y
actualizacitn técnica que se realizan en el interior y
exterior del pals, para los que es designado por el
Ministro de Energia y Minas a propuesta del
Director

Ejecutar ofras tareas similares, que le sean
asignadas por su Jefe Inmediato y Direccion.

4. Relaciones del puesto:
a) Internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Minerla
Departamento de Desarrollo Minero
Departamento de Contral Minero
Direccion General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Patticipacion
Unidad de Recursos Humanos
Secretaria General
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b} Externas:

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Puablico

Procuraduria General de la Nacion

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

Publico en General

Consejo Nacional de Areas Protegidas

Coardinadora Naclonal para la Reduccion de Desastres

Autoridad para el Mangjo Sustentable de la Cuenca det Lago de Izabal y Rio Dulce
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca de Lago de Amatitlan

| 5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcidn A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.

Opcidn B: Acreditar titulo o diploma de secretaria éﬁcinista o secretaria bilingtie.

Otros requerimientos.

Experiencia.

Deseable

Necesaria x

Opcidn A: Seis meses de experiencia como Secretario Ejecutivo L.

Opcién B: Dos afios de experiencia en labores secretariales. En el caso de que se requiera dominio de

un idioma.
Conocimientos.

Deseables | Necesaria x
Manejo de Word y Excel.
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6. Requisitos especificos.

Habilidades: Organizada, disciplinada, buenas relaciones
interpersonales, trabajo en equipo.

Actitudes: Capacidad de priorizar frabajo en casos de
urgencia, ifrabajo en equipo, trabajar bajo
presion,

Capacitacion especifica:

Oftros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

JManeja recursos financieres e inmuebles?

2 Maneja y controla informacidn confidencial?

Licda. Alba Elizabeth Barrientos Castillo
Designada temporalmente como Jefa del
Departamento de Gestion Legal.

sl NO x Sl NO
x
Especificar: Especificar:
8. Observaciones:
Elabord Aprueba
Nombre: Nombre:

Licda. Ida Elizabeth Keller Taylor
Directora General de Mineria

fn ) g

Firma:

Fecha: Octubre/ 26\20
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicion:
Version 1
Fecha:
octubre/2020

GUATEMALA | Yt Nombre de la Unidad: Departamento de Gestion Legal

musswaeers | DIRECCHON GEXERAL
DE MINERIA

MINISTERIO DE
| COBIERNO ¢ | ENRcl

Titulo: Técnico en Mantenimiento de Base de Datos.

1. Organigrama.

Datos

Jefatura
Secretarla Asistente Administrativo
(1 persona)
Técnico en
Analista Mantenimiento Notificador
{4 personas) de Base de
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Técnico en Mantenimiento Base de Datos.

Puesto Nominal:

Técnhico Profesional Informatica |

Nimero de puestos existentes:

1

Jefe Inmediato:

Jefe de Departamento de Gestidn Legal.

Subalternos:

Ninguno.

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo técnico que consiste en optimizar, diagnosticar, crear,
reparar, modificar y actualizar bases de datos, cuyas actividades
estan a cargo del Departamento de Gestidn Legal, de Ia
Direcclién General de Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:

a)

b)

d)

g)

h)

Ser responsable del manejo, de revisar y actualizar la
informacién contenida en expedientes a cargo del
Departamento, para actualizar [a base de datos de la
Direccién General de Mineria.

Compilar informes, dictdmenes, providencias y
resoluciones elaboradas yo enviadas por el
Departamento de Gestién Legal de la Direccién General
de Mineria, incorporandolos a la base de datos
correspondiente.

Elaborar informes y repertes de informacién sobre los
diferentes tramites de soliciltudes y de licencias
presentados ante la Direccidn General de Mineria, de
acuerdo a los requerimienfos de Jefatura del
Departamento o de ia Direccién General de Mineria.

Ejecutar tareas técnicas en materia de mantenimiento de
bases de datos, en el Departamento Legal de la DGM.

Utilizar aplicaciones elaboradas en manejadores de
bases de datos, para el ingreso y egreso de informacidn.

Analizar y participar en la actualizacién de bases de
datos, para garantizar un servicio de informacion
accesfble, confizble y oportuna.

Llevar el registro de expedientes que son trasladados a
fiima con el Director v el Sub-Director General de
Mineria.

Realizar la actualizacion de informacion s
titulares de los Derechos Mineros en la base
la Direccion General de Mineria.
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i

k)

)

m)

P)

Q)

n

s)

t)

u}

v}

Apoyar a Jefatura del Departamento con la elaboracién
de indicadores mensuales  de rendimiento
proporcionados a la Direccidon General de Mineria y a los
asesores de la misma.

Apoyar en el andlisis y elaboracién de providencias,
oficios y resoluciones de tramite.

Apoyar en la elaboracion de remisiones de netificacion,
credenciales de exportacion y listado de direcciones
actuales de [os interesados.

Apoyar en la digitalizaciéon de documentos emitidos por
el Departamento de Gestién Legal asl como de los
expedienfes tramitados en Ja Direccidn General de
Minerfa, para sus respectivos controles.

Orientar a funcionarios y empleados del MEM, en
aspectos relaciocnados con el uso y manejo de
programas informaticos.

Aplicar los estandares y las politicas referentes a la
administracién de los recursos de redes, sistemas
operativos, equipos, bases de datos, desarrcllo de
sistemas y comunicaciones informaticas, establecidas
por el Departamento de Informatica del MEM.

Documentar las fallas y causas de fallas, dudas o
problemas de los wusuarios de los programas
informaticos, para su estudio, solucion y prevencion.

Ejecutar tareas técnicas en materia del mantenimiento
de bases de datos en el Departamento de Gestion Legal
de Mineria.

Participar en comisiones para recibir equipo de cémputo
que adquiere el Ministerio de Energla y Minas.

Presentar informes periédicos relacionados con el
andlisis y desarrollo de médulos informaticos.

Realizar el andlisis constante de las necesidades de
usuarios, y proponer a su Jefe Inmediato el desarrollo de
nuevas aplicaciones informaticas de forma interna para
beneficio de la Direccién General de Mineria.

Cumplir con los procedimientos internos de control
establecidos por el Departamento de Informética del
Ministerio.

Apoyar en el manejo de software y
Direccion  General de Mineria en su copfufte®

Llevar registros de problemas técni
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w)

y)

los programas y sistemas de informacién, reportandolos
al Departamento de Informatica del MEM.

Dar manfenimiento a bases de datos y back-ups de
informacion.

Participa en las reuniones convocadas por la Jefatura
del Departamento al que perlenece, para informar,
informarse y definir su participacion en la realizacion de
aclividades sustantivas que coadyuven al cumplimiento
de las funciones del Departamento en particular, y del
Ministerio de Energia y Minas en general.

Participa en juntas o comisiones de cotizacién, licitacion
y apertura de plicas, para evaluar ofertas en Ia
adquisicion de bienes y servicios, desarrcllando las
tareas correspondientes de conformidad con la ley de la
materia, y en cumplimiento al nombramiento que efectle
el Ministro de Energla y Minas a propuesta del Director.

Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y
seguridad en el {rabajo, as! como las relacionadas con la
utiizacion de las insialaciones vy servicios, de
conformidad con los instructivos y normativos emitidos
por ef Ministerio de Energla y Minas

az) Cumple y vela por el debido cumplimientc de las

disposiciones legales y técnicas transcritas en el Manual
de Funciones y de Descripciones de Puestos, y las
definidas en los manuales de procedimientos,
instructivos y normativos que el MEM tenga en vigencia

bb) Asiste y participa activamente en [os cursos y seminarios

de formacion, capacitaclén y actualizacién técnica que
se realizan en el interior y exterior del pafs, para los que
es designado por el Ministro de Energla y Minas a
propuesta del Director.

©cC) Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas

por su Jefe Inmediato y por la Direccion General de
Mineria.

4. Relaciones del puesto:

C3J O3 3 3 C3a 3

a) Internas:

Departamento de Gestion Legal
Departarnento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Minerla
Departamento de Desarrollo Minero
Departamento de Control Minero
Secretaria General

Direccion General de Mineria

a3 C3 C3
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Unidad de Asesoria Jurlfdica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b) Externas:

Titulares de Derechos Mineros

Pablico en General

| 5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opci6n A: Haber aprobado los cursos equivalentes al segundo semestre de una carrera universitaria en
el campo de la informatica.

Opcidn B: Haber aprobado los cursos equivalentes al segundo semestre de una carrera universitaria en
el campo de la informdatica.

Otros requerimientos.
I |
Experiencia.
Deseable Necesaria x
Opcidn A: Seis meses de experiencia como técnico en informatica Il.
Opcidn B: Un_afio de experiencia en labores afines al puesto.
Conocimientos.
Deseables Necesaria

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Desarrollo de redes inteligentes, habilidad
para trabajar bajo presidn, Iniciativa,

Actitudes: Responsable, buenas relaciones
interpersonales, discrecionalidad, iniciativa,
proactivo,

Capacitacidn especifica; eNERgQ

CORERAL T )

Oftros requerimientos especiales: = 2%

! i (3 oo %2
2%, pRecR =
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7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

JManeja y controla informacion confidencial?

Sl NO x Si NO x
Especificar: Especificar:
8. Observaciones:
Elaboré Aprueba
Nombre: Nombre:

Licda. Alba Elizabeth Barrientos Castillo
Designada temporalmente como Jefa del Departamento

de Gestion Legal.

Licda. lda Elizabeth Keller Taylor
Directora General de Mineria

n|

Firma: 7/ Firma:
£ £ 7/, // GENgs =
Fecha: Octubref 2020 ’0\ e o Fecha: Octu’brelkUZO
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Edicion:
MINSTERIODE MANUAL DE FUNCIONES Yersion 1
GOBIERNO ¢ | ENERGiA octubre/2020
GQL A ;H’ﬂg‘gﬁmm Nombre de la Unidad: Departamento de Gestion Legal
P Titulo: Asistente Administrativo.

1. Organigrama.

Jefatura

Secretarfa

Asistente Administrativo
(1 persona)

Analista
(4 personas)

Técnico en
Mantenimiento
de Base de
Datos

Notificador
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2. ldentificacion del puesto:

Titwlo funcional del puesto: Asistente Administrativo

Puesto Nominal: Asistente Profesional | - Derecho
Nimero de puesios existentes: 1

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Gestién Legal
Subaltemos: Ninguno.

3. Descripcién del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

El trabajo del asistente administrativo consiste en el traslado de
expedientes a ofros departamentos, fofocopiar y escanear
expedientes administrativos, asl como acompafiar a usuarios
para reproducir fotocopias, cuyas actividades estan a cargo del
Departamento de Gestion Legal, de la Direccion General de
Mineria.

Afribuciones especificas del puesto:

a) Persona designada para acompafiar a los interesados
cuando solicitan copias de Ilos expedientes
custodiandolos y velando por su integridad.

b) Apoyo con el traslado de expedientes z otfros
departamentos de este Ministerio.

c) Digitalizar todas las pravidencias, resoluciones, oficios y
ofros documentos que se generen en el Departamento
de Gestidn Legal de la Direccion General de Mineria.

d} Encargado de reproducir las fotocopias de los distintos
expedientes que se generan dentro de esta Direccidn
General de Minerla.

e) Control y almacenamienio de los expedientes
escaneados por el Departamento de Gestion Legal.

f) Apoyo a la persona encargada de las notificaciones de
este Departamento.

g) Auxifiar en el control de los libros de conocimiento para
iraslado de Expedientes.

h) Participa en las reuniones convocadas por la Jefatura del
Departamento al! que pertenece, para informar,
informarse y definir su participacién en la realizacién de
actividades sustantivas que coadyuven al cumplimiento
de las funciones del Departamento en particular, y del
Ministerio de Energia y Minas en general.

i) Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y
seguridad en el trabajo, asi como las relacionadas con la
utiizacion de las instalaciones y servigl
conformidad con los instructivos y normatj
por el Ministerio de Energfa y Minas.

i) Cumple y vela por el debido cumijii
disposiciones legales y técnicas transc
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k)

de Funciones y de Descripciones de Puestos, y las
definidas en Jlos manuales de procedimientos,
instructivos y normativos que el Ministro de Energfa y
Minas tenga en vigencia,

Asiste y participa activamente en los cursos y seminarios
de formacion, capacitacion y actualizacién técnica que
se realizan en el interior y exterior del pais, para los que
es designado por el Ministro de Energia y Minas a
propuesta del Director.

Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas
por su Jefe Inmediato y por la Direccién General de
Mineria.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Minerfa
Departamento de Desarrollo Minero
Departamento de Control Minero
Direccién General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos
Secretaria Generat

b) Externas:

Titulares de Derechos Mineros
Publico en General

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcidén A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera

universitariza afin al puesto.

Opcidn B: Acreditar haber aprobade los cursos equivalentes al quinto semestre de u

universitaria afin al puesto.
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Otros requerimientos.

Experiencia.

Deseable [ Necesaria x

Opcién A: Seis meses de experiencia como Teécnico Profesional lll, en la especialidad que el puesto
requiera.

Opcién B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

Conocimientos.

[ Deseables | Necesarios

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Habilidad para trabajar bajo presion, iniciativa,
buena redaccién y ortografia.

Actitudes: Responsable, buenas relacicnes interpersonales,
discrecionalidad, proactivo.

Capacitacién especifica:

Oftros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

JManeja recurses financieros e inmuebles? i Maneja y controla informacién confidencial?
Sl NO x Sl NO x
Especificar: Especificar:




8. Observaciones:

Elabord

Aprueba

Nombre:

Licda. Alba Elizabeth Barrientos Castillo
Designada temporalmente como Jjefa del
Departamento de Gestién Legal

Nombre:
Lfcda. Ida Elizabeth Keller Taylor
Directora General de Mineria

AN

Firma:
\

\ L]
Fecha: Qctubre/ &DZO
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Edicion:

Version 1
MANUAL DE FUNCIONES Fecha:

octubre/2020

CUATEMALA | s

s | gpEcciicesEs | NOmbre de la Unidad: Departamento de Gestion Legal

BE KIHERIA

MINISTERIO DE
I COBEERNO % | EeRch

Titulo: Notificador

1. Organigrama.

Jefatura
Asistente Administrativo
Secretaria {1 persona)
i Técnico en
Analista Mantenimiento Notificador
(4 personas) de Base de
Datos
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2. identificacion del puesto:

Titulo funcicnal del puesto:

Nofificador

Puesto Nominal

Asistente Profesional | - Derecho

Ntmero de puestos existentes:

1

Jefe Inmediato:

Jefe de Departamento de Gestién Legal

Subalternos:

Ninguno

3. Descripeion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo asistencia técnico-administrative que consiste en Ia
ayuda de actividades del departamento, apoyar activamente en
los expedientes para noftificaciones y sustituir a cualquier
compafiero en ausencia justificada.

Atribuciones especificas del puesto;

a)
b}
c)

d)

9)

h)

)

Recibir expedientes para notificar.
Elaborar remisiones para notificar.

Entregar remisiones con las respectivas copias de
documentos necesarios, al centro de notificaciones.

Registrar y actualizar la base de datos de direcciones y
teléfonos de los interesados.

Recibe cédulas de nofificaciones sfectuadas por el
Centro de Notificacion, del Ministerio de Energia y
Minas.

Solventar fas consultas que le sean ordenadas por su
jefe inmediato.

Traslada mediante oficio, a la Direccién General de
Mineria, las credenciales de exportacién que han sido
otorgadas, para su respectiva notificacian.

Desarrollar actividades conjuntas con €l personal
técnico y profesional del MEM, que le sean ordenadas
por su jefe inmediato, o que se deriven y relacionen
con los procesos de trabajo en los que interviene.

Participa en las reuniones convocadas por la Jefatura
del Departamento al que perienece, para informar,
informarse y definir su participacion en ia realizacion de
actividades sustantivas que coadyuven al cumplimiento
de las funciones del Departamento en particular, y del
Ministerio de Energla y Minas en general.

Cumple, atiende y aplica las normas de
seguridad en el trabajo, asi como las rel
&enftios, ded

conformidad con los instructivos y no

la utilizacibn de las instalaciones Yy, A _
por el Ministerio de Energia y Minas. O %Egmglio




k) Cumple y vela por el debido cumplimiento de ilas
disposiciones legales y técnicas tiranscritas en el
Manuat de Funciones y de Descripciones de Puestos, y
las definidas en los manuales de
Procedimientos, instructivos y normativos en vigencia.

I} Asiste y participa activamente en los cursos y
seminarios de formacién, capacitacion y actualizacion
técnica que se realizan en el interior y exterior del pais,
para los que es designado por el Ministro de Energla y
Minas a propuesta del Director.

m) Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas
por su Jefe Inmediato y Direccién.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas:

Departamento de Gestién Legal
Departarmento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Minerfa
Departamento de Desarrollo Minero
Departamento de Control Minera
Direccion General de Mineria
Unidad de Asesoria Jurldica

Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Gestidn Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos
Secretaria General

b) Externas:

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Publico

Procuraduria General de la Nacién

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Municipalidades

Publico en General

Consejo Nacional de Areas Protegidas

Coordinadora Nacional para la Reduccidén de Desastres

Autoridad para el Manejo Sustentable de ja Cuenca del Lago de lzabal y Rio Dulce
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca de Lago de Amatitian

ﬁgﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁl—jd

oE ENE,
— fg CENER4, %A
5. Requisitos del puesto: / :23‘ S [ 4\;;
=




e N e SO tnoe! N e SN chuse N son SO oo N o RN i AN v Y v N s S e {4

1

Formacioén académica

universitaria affn al puesto.

universitaria afin al puesto.

Opcién A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera

Opciéon B: Acreditar haber aprobado los cursos eguivalentes al quinto semestre de una cairera

Otros requerimientos.

Conocimiento del ambiente Windows y Base de Datos

Experiencia.

r Deseable

| Necesaria x [

requiera.

Opcion A: Seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la especialidad que el puesto

Opcion B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad de! puesto.

Conocimientos.

| Deseable x

] Necesaria

Conocimiento de legislacion minera.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Buena ortografia y redaccion, trabajar bajo
presién, trabajo en equipo, sentido urgencia.
Actitudes: Buenas relaciones interpersonales,
responsable, discrecionalidad, iniciativa.
Capacitacion especifica

Qtros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacion confidencial?

~t ENEs

Sl NO x

S S Riena,
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Especificar: Especificar:
8. Observaciones

Elaboré Aprueba
Nombre: Nombre:

Licda. Alba Elizabeth Barrfentos Castillo
Designada temporalmente como Jefa del Departamento
de Gestién Legal7 ) }

Licda. lda Elizabeth Keller Taylor
Directora Genaral de Mineria

fll.

Firma:

.4 = Pl
Firma: /i /
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Edicit?n:
MAISTERO D¢ MANUAL DE FUNCIONES Vorelon 1
GOBIERNO ¢ | ENERGIA actubre/2020
GUATEMALA | YHNAS Nombre de la Unidad: Departamento de Gestion Legal
wonuewacur | DIRECCION GENERYL
DECE Titulo: Analista
1. Organigrama.
Jefatura
Asistente Administrativo
Secretaria {1 persona)
) Técnico en
Analista Mantenimiento Notificador
(4 personas) de Base de
Datos




2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcicnal del puesto: Analista Legal

Puesto Nominal: Asistente Profesional | - Derecho
Ntmero de puestos existentes: 4 puestos

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Gestion Legal
Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de asistencia legal que consiste en la realizacion de
tareas auxiliares, para la elaboracion de providencias,
resoluciones y oficios en materia juridica, cuyas actividades
estdn a cargo del Departamento de Gestién Legal de la
Direccion Genera! de Miner(a.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Elaborar resoluciones y providencias, que correspondan
a los asuntos en tramite, trasladandolos para su
aprobacién al Jefe del Departamento.

b) Recibir el traslado que se haga de las solicitudes de
licencias mineras de reconocimiento, exploracion y
explotacion asi como solicitudes de credenciales de
exportacion, que ingresan al Departamento, efectuando
la investigacién y analisis legal que corresponda, y
presentando propuestas de solucion.

c) Analisis y control del trdmite correspondiente a las
oposiciones a solicitudes de licencias mineras,
confiriendo las audiencias a los interesados de acuerdo
ala Ley de Miner{a.

d) Recibir las solicitudes de credencial de exportacion, que
ingresan al Departamento, efectuando la investigacién y
andlisis legal que corresponda, realizando el tramite
correspondiente, verificando el cumplimiento de los
requisitos legales y técnicos para elaborar la resolucion
de otorgamienfo de aprobacién de credencial de
exportacion.

¢) Andlisis en los procedimientos de sancién por
explotaciones mineras llegales, que inicie el
Departamento de Control Minero, a consecuencia de
denuncias o inspecciones técnicas realizadas,
emitiendo las resoluciones correspondiente.

f) Emitir para firma de la Direccion, las providencias de
traslado a ofras instituciones como Ministeri
Ambiente y Recursos Naturales, Instituto i
Electrificacién, Autoridad Para el Manejo S
la Cuenca del Lago de Amatitian,
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g)

h)

i}

k)

Nacional Para la Reduccion de Desastres, Autoridad
Para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de
lzabal y Rio Dulce, Consejo Nacional de Areas
Protegidas, y otros instifuciones cuando asl lo requiera
el tramite del expediente.

Informar a los interesados sobre el estado y tramite de
sus expedientes, cumpliendo para el efecto con los
mecanismos establecidos por la jefatura.

Interpretar y aplicar las leyes que corresponden al
Ministerio de Energla y Minas y en pariicular las
referentes al campo de la minerfa, para la resolucion de
los expedientes tramitados en la Direccion,

Elaborar proyectos de otorgamiento de licencias de
acuerdo a la compelencia que la Ley, faculta a la
Direccion, verificando previamente el cumplimiento de
obligaciones técnicas y financieras.

Asistir a su Jefe Inmedialo en la elaboracion de
anteproyectos de leyes, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, providencias, contratos y otros actos
administrativos que se e encomienden.

Sustituir cuando fuera necesario, al Jefe del
Departamento de Gestién Legal, por ausencia temporal
del titular.

Ejecutar, cuando es requerido, visitas o inspecciones
técnicas de campo relacionadas con las actividades del
departamento, en cumplimiento a instrucciones que
recibe de su Jefe inmediato.

m) Apoyar a la Direccién General de Mineria en cuanto a la

n)

0}

P}

qQ)

elaboracién de los diversos informes requeridos por
ofras instituciones de Goblerno tales como: Congreso de
la Reptiblica, Presidencia, Vice-Presidencia y Unidad de
Acceso a la Informacién.

Elaborar informe mensual de Ilos expedientes
administrativos, que han sido objeto de analisis.

Apoyar en la elaboracién de remisiones de notificacion,
credenciales de exportacién y listado de direcciones
actuales de los interesados.

Apoyar en [a elaboracién de la Memoria Anual de
Labores, anteproyecto de Presupuesto Anuai, y Plan
Operative Anual correspondiente a Ia  unidad
administrativa donde se desempefia.

Elabora informe circunstanciado corre
caso de interposicién de Recursos de
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elevarlos al despacho superior.

Participa en las reuniones convocadas por la Jefatura
del Departamento al que pertenece, para informar,
informarse y definir su participacion en la realizacion de
actividades sustantivas que coadyuven al cumplimiento
de las funciones del Departamento en particular, y del
Ministerio de Energia y Minas en general.

Participa en juntas o comisiones de cotizacion, licitacién
y aperiura de plicas, para evaluar ofertas en la
adquisicion de bienes y servicios, desarrollando las
tareas correspondientes de conformidad con [a ley de la
materia, y en cumplimiento al nombramiento que efectle
el Ministro de Energia y Minas a propuesta del Director.

Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y
seguridad en el irabajo, ast como las relacionadas con
la utilizacién de las instalaciones y servicios, de
conformidad con los instructivos y normativos emitidos
por el Ministerio de Energla y Minas

Cumple y vela por el debido cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas transcritas en el Manual
de Funciones y de Descripciones de Puestos, y las
definidas en los manuales de procedimientos,
instructivos y normativos que el MEM tenga en vigencia.

Asiste y participa activamente en los cursos Yy
seminarios de formacién, capacitacion y actualizacion
técnica que se realizan en el interior y exterior del pais,
para los que es designado por el Ministro de Energla y
Minas a propuesta de! Director.

Ejecutar ofras tareas similares, que le sean asignadas
por suJefe Inmediatoy Direccion.

4. Relaciones del puesto:

a) Intemas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrolio Minero
Departamento de Control Minero
Direccion General de Minerla
Unidad de Asesaria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacién




[: Unidad de Recursos Humzanos
Secretaria General

h) Externas:

Titulares de Derechos Mineros
Ministerio Ptblico
] Procuraduria General de la Nacion
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades
Plblico en General

L] Consejo Nacional de Areas Protegidas
Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desasires
M Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de lzabal y Rio Dulce

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca de Lago de Amatitlan

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

B Opcién A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto.

— Opcién B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto.

Otros requerimientos.

=
Conocimiento de legislacién minera.
E Experiencia.
Deseable | Necesaria x
[ Opcién A: Seis meses de experiencia como Técnico Profesional lll, en la especialidad que el puesto
reguiera.
'J Opcién B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.
= Conocimientos.
L] Deseables Necesarios X
—
_ Requi ifi ENE
- 6. Requisitos especificos. < R
: P (0 CNERAL ?:&] p
- Habilidades: Buena ortografia y redaccién, alto \glde analisis |, AN
y sintesis, habilidad de negociacié ,j;g:Bngggma:ao ZZ
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trabajar bajo presion, trabajo en equipo.

Aclitudes:

Buenas relaciones interpersonales, responsable,
discrecionalidad, proactivo.

Capacitacidn especifica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

sManeja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacién confidencial?

Sl NO x Sl NO x
Especificar: Especificar:
8. Observaciones:
Elabord Aprueba
Nombre: Nombre:

Licda. Alba Elizabeth Barrientos Castillo
Designada temporalmente como Jefa del
Departamento ¢&.Gastion Legal

Licda. Ida Elizabeth Keller Taylor
Directora Geiial de Minerfa

" T o

__ e
Firma: D( \

Fecha: Octubre/ 2020
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de Compras de de Almacén de de de Tesoreria
Presupuesto Inventario Contabilidad

< ENER
e“ERAL

(2]
AL
™

v

AN
)

W7 Pruan
syny




If'_—llllll—'lll_—llll_—l[__ll_j[__‘lIIlI_Il__]le:__]l

2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe del Departamento Administrativo Financiero

Puesto Nominal:

Asesor Profesional Especializado Il

Numero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato:

Director General de Mineria

Subalternos:

Encargado de Compras
Encargado de Presupuesto
Encargado de Almacén
Encargado de Inventario
Encargade Contabilidad
Encargado de Tesorerla

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Administracion eficiente y eficaz de los recursos fisicos y
financieros de la Direccién General de Mineria, asf también
planifica, dirige, coordina y supervisa las labores financleras y
administrativas de la Direccion y vela por el maximo
aprovechamiento de l0s recursos asignados.

Atribuciones especificas del puesto:

a)

b)

c)

d)

e)

g

h)

Dirigir y coordinar las actividades del Departamento
Financiero.

Velar porque los recursos financieros sean utilizados
en forma racional para su méximo aprovechamiento.

Velar porque las actividades financieras se desarrollen
dentro del &mbito legal vigente, para el Sector Publico.

Velar para que se dé cumplimiento a las normas y
coniroles internos en materia financiera, que sean
emanadas del Despacho Superior y la Unidad de
Administracion Financiera.

Coordinar supervisar y revisar las solicitudes de
reintegros de los fondos rotativos, con el propdsito que
los mismos sean elaborados oporiunamente, para
confar con los recursos necesarios para el
cumplimiento de metas y objetivos fijados en el Plan
Operativo Anual.

Coordinar lo relativo a la programacién y
transferencias presupuestarias y financieras.

Velar para que se mantengan fodos los registros y
controles financieros de conformidad de las leyes
vigentes.

Realizar integraciones peribdicas de los fondos
rotativos, y emitir informes financieros solicitados por

la Di ién General.
irecc nera QQE\EQETG »
Coordinar y supervisar que ios pagog &, Eoncepto e

RS pAODS

prestaciones laborales, servicios U‘é’
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)

k)

)

q)

n

s}

f)

gastos prioritarios, sean efectuados oporfunamente.

Velar para que [a rendicion de cuentas se presents
oportunamente de acuerdo a los plazos fijados por la
Contraloria General de Cuentas.

Coordinar todas [as actividades financieras con la
Unidad de Administracion Financiera -UDAF-, del
Ministerio de Energia y Minas.

Coordinar en la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto y de! Plan Operativo Anual del siguiente
ejercicio fiscal.

Coordinar la elaboracion del Plan Anuai de Compras.
Revision y firma de la caja fiscal mensualmente.
Revision y firma de cheque.

Revisidn y firma de érdenes de compra, comprobante
tinico de registro -CUR- de gasto, debiendo verificar la
legalidad de la documentacion de soporte que ampare
el gasto.

Elaborar normas y procedimientos internos para la
formulacién y ejecucion del presupuesto.

Efectuar revisiones, controles y arqueos de caja chica,

Cumple y vela por el debido cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas transcritas en el
Manual de Funciones y de Descripciones de Puestos,
y las definidas en los manuales de procedimientos,
instructivos y normativos que el MEM tenga en
vigencia

Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas
por suJefe Inmediato y Direccion.

4. Relaciones del puesto:
Internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollc Minero
Direccidn General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica
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Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacién
Unidad de Recursos Humanos

Externas:

Ministerio de Finanzas Puablicas
Contraloria General de Cuentas

Pdblico en general

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcidn Az Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Opcién B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera.

Ofros requerimientos.

Colegiado activo.

Experiencia.

Deseable; | Necesaria X

Opcion A: Seis meses de experiencia como Asesor profesional especializado I y ser colegiado activo.

Onpcion B: Seis afios de experiencia en labores afines vy ser colegiado activo.

Conocimientos.

Deseables: Necesarios X

Conocimiento en &rea Financiera de preferencia en el sector pblico.

Conocimiento de leyes y normas que rigen el sector publico (Ley de contrataciones del Estado y su
Reglamento, Manual de Clasificacién Presupuestaria, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento,
Normas Generales de Control Interno y demas Leyes aplicables).

Conocimiento de programas de computacion (Excel, Word, PowerPoint y Access).

Conocimiento de sistema SIGES, SICOIN WEB y GUATECOMPRAS para las areas de Presupuesto,
Tesorerfa, Inventario y Compras.

| 6. Requisitos especificos.




Habilidades: Capacidad administrativa, analitica, persuasiva y
concifiadora, excelente redaccion, facilidad de
expresién, manejo de internet y paquete integral
de office, liderazgo.

Actitudes: Buenas relaciones interpersonales, responsable,
discrecionalidad, proactivo.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

{Maneja y controla informacién confidencial?

S X I NO

SI X ] NO

Recursos financieros de forma documental.

Informacién de disponibilidad presupuestaria y
financieras D.G.M.

8. Observaciones:

Elaboro Aprueba

Nombre: Nombre:
Lic. Pablo Enrique Yaquian Rodas Licda. |da Elizabeth Keller Taylor
Jefe Departamento Adminjtrative-Figangieror~. Directora Geprral de Mineria
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Jefe Departamento
Administrativo Financiero

Encargado Encargado Encargado Encargado Encargado Encargado
de Compras de de Almacén de de de Tesoreria
Presupuesto Inventario Contabilidad
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto; Encargado de Compras
Puesto Nominal: Asistente Profesional lll
Numero de puestos existentes: Uno

Jefe iInmediato:

Jefe del Departamento Financiero

Subalternos:

3. Descripcion del puesto:

Propésite (Naturaleza del puesto):

Actividades que conlieva 1a adquisicion de bienes y servicios a
través de concursos de cotizacion, licitacion, proveedor tnico,
compra directa contrato abierto, asf como coadyuvar a la buena
imagen del Departamento Financierc de la Direccién General de
Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Elaboracidn al inicio de cada afio del Plan Anual de
Compras de conformidad con los requerimientos
recibidos de los diferentes Departamentos, unidades y/o
secciones que conforman la Direccion General y es
responsable del envic oportuno del mismo a las oficinas
de la Direccion Normativa de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado y Contraloria General de
Cuentas.

b) Recibir y consolidar los pedidos para la adquisicién de
materiales y contratacién de servicios, verificando con el
encargado de presupuesto [as disponibilidades
presupuestarias y las firmas de los departamentos
solicifantes.

c) Realizar en forma eficiente y efectiva las compras
observando para el efecto las leyes y reglamentos que
regulen Jos procesos de compras (Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento, Normas de
Transparencia en la Contrataciones y Adquisiciones del
Estado y Nommas para el uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adgquisiciones del
Estado, elc.

d) Trasladar a Tesorerla los expedientes que por su
naturaleza deben ser pagados por medio de fondo
rotativo.

e) Mantener registro actualizado de Ilas empresas
proveedoras de los diferentes productos y servicios.

f) Cofizar de acuerdo con las especificaciones técnicas
requeridas.

QE ENEp
g) Elaborar todas las ¢rdenes de compra,/f RgeERqes7,
en el SIGES, por adquisicién de seryj f%ematenales%

suministros y equipo que se requier




General, tramitando las firmas respectivas; y mantener
el archivo de las copias de los expedientes.

h} Organizar y desarrollar todas las actividades que se
generen de los concursos de cofizacién, licitacion,
provesdor tnico y compra directa.

i}y Subir al portal de (Guatecompras), todas las facturas
por compras mayores a Q 10,000.00.

i) Colaborar y participar en todas aguellas actividades que
le sean asignadas por su jefe inmediato superior, dentro
de la naturaleza de su trabajo.

4, Relaciones del puesto:
Internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Minerfa
Departamento de Desarrollo Minero
Direccién General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacién
Unidad de Recursos Humanos

Externas:
Proveedores
Pliblico en general

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcion A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto. .

Opcién B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semesire de una carrera
universitaria afin al puesto

Otros requerimientos.
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Experiencia.

Deseable:

Necesaria X

especialidad que el puesto requiera.

Opcién A: Seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe técnico profesional ll, en la

Opcién B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Conocimientos.

Deseables: X

Necesarios

Manejo del sistema de {Guatecompras) y el SIGES.

Amplio conocimiento de normas y leyes que rigen el sistema financiero.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Capacidad administrativa, capacidad matematica,
excelente redaccién, manejo de bases de datos

Actitudes: Integridad, buenas relaciones interpersonales,
proactivo.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

ZMarneja y controla informacion confidencial?

St X NO

SIX NOC

Recursos financieros, page de acreditamiento a
cuenta.

Informacién financiera propia del Departamento
financiero de la Direccidn general de Mineria.

8. Observaciones:
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Elaboro

Aprueba

Nombre;
Lic. Pablo Enriqgue Yaquian Rodas
Jefe Departamento Adminjstrativo Flpm

Nombre:
Licda. Ida Elizabeth Keller Taylor
Directora General de Mineria
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Titulo: Encargado de Presupuesto

Nombre de la Unidad: Departamento Administrativo Financiero

1. Organigrama.

Jefe Departamento
Administrativo Financiero
Encargado Encargado Encargado Encargado Encargado Encargado
de Compras de de Almacén de de de Tesoreria
Presupuesto Inventario Contabilidad
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Presupuesto

Puesto Nominal;

Técnico en Informatica Il - Computacidn

NUmero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento Financiero

Subalternos:

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Cumplir con todas las actividades que caonlleva el control de
presupuesio a través de programaciones cuatrimestrales,
reprogramaciones y ampliaciones de cuota financiera,
modificaciones presupuestarias, elaboracidn del anteproyecto
de presupuesto, consolidacién del Plan Operativo Anual y otros
gque le han sido encomendados, as! mismo coadyuvar a la
buena imagen del Departamento Financiero de la Direccién
General de Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Llevar registros auxiliares de! control de la ejecucidn
presupuestaria a nivel de programa, actividad, fuente de
financiamiento, grupo, renglon.

b) Elaborar informes periédicos de los avances de Ia
ejecucién presupuestaria y movimientos financieros
para Iz toma de decisiones.

c) Verificar Jos saldos y estado de la ejecucién
presupuestaria por programa, actividad, fuente de
financiamiento, grupo y renglén  conciliando
mensualmente con los reportes de ejecucidn
presupuestaria.

d) Elaborar y proponer para su autorizacién las
modificaciones presupuestarias y financieras.

e} Elaborar el programa de ejecucidn del presupuesto de
caja de lo devengado (programacion financiera) en
forma cuatrimestral para ser presentado a la Unidad de
Administracion Financiera —UDAF- del Ministerio de
tnergla y Minas.

f) Codificar los documentos, consignando el cédigo
presupuestario, previo al pago correspondiente y sellar
los pedidos de compra para realizar el compromiso a la
partida presupuestaria que se afectara,

g) Coordinar y consolidar el Anteproyecto de Presupuesto
anual de [a Direccidn General.

h) Elaboracién de Comprobante Unico de Registro ~CUR-
de compromiso de acuerdo a orden de comp

.¢ ENER

N . o \\ERALG’:? 2
) Consolidacion del Plan Operativo AndaP OA- deli -
departamento. [ S T ‘é-i
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k)

m)

n)

0}

p}

a)

Documentar la solicitud de apertura de la caja chica al
inicio de cada periodo fiscal.

Cumplir con las normas establecidas para el manejo del
fondo de caja chica.

Responsable de la custodia del efective y documentos
de legitimo abone.

Previo a la erogacién del gasto debe verificar la
existencia y disponibilidad en los renglones
presupuestarios.

Llevar el control de los tiempos para la liquidacién de
vales.

Liquidacion y reposicion de caja chica, de acuerdo a las
necesidades de la Direccion General.

Liquidacion del Fondo de cala chica al final del ejercicio
fiscal, segin calendario previamente establecido por la
Unidad de Administracién Financiera -UDAF-.

Colaborar y participar en todas aguellas actividades que
le sean asignadas por su jefe inmediato superior dentro
de la naturaleza de su frabajo.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas:

Departamento de Gestién Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccién General de Mineria
Unidad de Asesorfa Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestion Socic Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b) Externas:

Ministerio de Finanzas Publicas
Contraloria General de Cuentas

/O D OO ) o 33 g ) M 4O g . 3 33 . ¢

5. Requisitos del puesto:
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Formacién académica

Opcidn A: Titulo o diploma de una carrera a nivel de educacion media con orientacion en computacion.

Opcién B: Acreditar diploma de bachiller en computacion, titulo de perito en computacién o titulo o
diploma de una carrera del nivel de educacion media con orientacién en computacién.

Otros requerimientos.

Estudiante de la carrera de las Ciencias Econémicas (Economista, Administrador de Empresas ylo
Contador Puablico y Auditor).

Expetiencia.

Deseable: | Necesaria X

Opcidn A: Seis meses de experiencia como técnico en informéafical. . .

Opcion B: Un afio de experiencia en labores afines al puesto.

Conocimientos.

Deseables: X Necesarios

Amplio conocimiento de normas y leyes que rigen el sistema financiero y manejo de personal.
Manejo de SIGES y SICOIN WEB en las dreas de compras, tesoreria, presupuesto e inventario.
Manejo de sistema de Guatecompras.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Manejo de presupuesto y conocimiento de leyes ,
reglamentos sobre ejecucion presupuestaria,
capacidad administrativa, capacidad matematica
excelente redaccitn, manejo de bases de datos,
foma de decisiones.

Actitudes: Integridad, buenas relaciones interpersonzles,
proactivo, organizacion.

Capacitacion especifica;

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢ Maneja y controla informacian confidencial?
SI X NO SIX NO
Recursos financieros de forma documental. Informacién de disponibilidad pres sﬁtﬁx‘?&'}
financieras. o TeNERAL
V]

8. Observaciones:

e e
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto; Enhcargado de Almacén
Puesto Nominal: Técnico |
Namero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato;

Jefe del Departamento Administrativo Financiero

Subalternos:

3. Descripcion del puesto:

Propésite (Naturaleza del puesto):

Recibir, registrar, almacenar, custodiar y despachar materiales,
suministros y mobiliarioc y equipo (salvo las donaciones de
mobiliario y equipo que las debe registrar el encargado de
inventaric), del Deparfamento Administrativo Financiero de la
Direccion General de Minerla.

Atribuciones especificas del puesto:

a)

b)

c)

d)

e)

)

h)

Recibir, almacenar, custodiar, despachar, materiales,
suministros y mobiliario y equipo adquiridos en la
Direccion. (Salvo las donaciones de mobiliario y equipo
que debe registrar el Encargado de Inventarios).

Llevar el registro de los ingresos y egresos por medio
electrénico de los materiales, suministros, mobiliario y
equipo, lo cual debe ser impreso en tarjetas de control
de materiales y suministros de almaceén, autorizadas por
la Contralorla General de Cuentas.

Revisar la factura, pedido y producto, comprobando que
los materiales, suministros y mobiliario y equipo que se
reciben cumplan con los precios y especificaciones
requeridas.

Elaborar informes periddicos de materiales y suministros
vencidos y por vencerse.

Determinar y notificar a su jefe inmediato los niveles
minimos y maximos de seguridad de existencias, para la
programacion de compra.

Elaborar los pedidos para compra de materiales y
surninistros para mantener la existencia en la bodega.

Almacenar los productos debidamente clasificados de
acuerdo a su naturaleza y codificarlos para su facll
identificacién y ubicacién.

Preparar mensualmente los informes de las existencias
y rendir el informe correspondiente.

Elaborar, firmar y sellar los formularios 1H “ingreso a
almacén e inventaric” de los materiales, suministros y

que en el formularic se registren los
firnas, y sellos correctamente.
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k)

En los casos de ingreso a almacén de bienes
inventariables, debera llenar el formulario con la correcta
informacion, y trasladarlo a la unidad de inventarios de
la Direccion, consignando en el mismo el nimero de
serie, color, estilo v demas caracteristicas del equipo.
Concluida esta fase del registro el encargado de
inventario deberd realizar los registros en el libro de
inventario y consignar en el formulario el nimero de libro
y folio donde fue registrado y en el Sicoin Web.

Recibir los pedidos de materiales por parte de los
departamentos de Ia Direccidn General, para su revision
y despacho, debiendo fomar en cuenta que se
encuentren bien consignados los codigos de los
productos, fecha, datos del solicitante y firmas, para
luego establecer las cantidades a despachar.

Despacho de formularios de vidtico anticipo, viatico
liquidacion, viatico constancia y viatico al exterior,
debiendo llevar el control en el libro autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

Imprimir las tarjetas de contral de ingresos y egresos de
suministros de almacén debidamente autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas, cuande lo soliciten los
organos de fiscalizacién correspondiente o bien al cierre
del gjercicio fiscal.

Colaborar y participar en todas aquellas actividades que
le sean asignadas por su jefe inmediato superior, dentro
de la naturaleza de su trabajo.

4. Relaciones del puesto:
a)lnternas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Minerla
Departamento de Desarrolio Minero
Direccién General de Minerfa
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Gestidn Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacién
Unidad de Recursos Humanos
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Publico en general.

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media y cuando sea necesario acreditar
cursos de capacitacion o adiestramiento en el 4rea especifica.

Otros requerimientos.

Experiencia.

Deseable:

Necesaria

Conocimientos.

Deseables: X

Necesarios

Conocimiento del ambiente Windows.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Programar, administrar y clasificar productos y
bienes para almaceén, capacidad administrativa,
capacidad matematica, excelente redaccibn,
manejo de bases de datos.

Actitudes: Proactivo, responsable, dedicado, disciplinado
capacidad para trabajar bajo presién.

Capacitacion especifica:

Otros requetimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

3
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Especificar:
Los bienes {(insumos, son valores de recursos
financiero.

Especificar;
Se controla el registro de los insumos en Tarjetas
de Almacén.

8. Observaciones:
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1. Organigrama.

Jefe Departamento
Administrativo Financiero

Encargado
de Compras

Encargadoe
de
Presupuesto

Encargado Encargado |
de Almaceén de

inventario

Encargado Encargado
de de Tesoreria
Contabilidad
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2, Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Inventarios

Puesto Nominal:

Técnico Profesional | - Almacén

Nirmero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato;

Jefe del Departamento Administrativo Financiero

Subaltermos:

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza de! puesto):

Llevar registro y control de los inventarios de actives fijos, en
los libros debidamente autorizados por la Contraloria
General de Cuentas y en el modulo de inventario de SICOIN
WEB, de acuerdo al reglamento de inventarios de los hienes
muebles de la administracion puiblica; circular de
instrucciones sobre inventarios de oficinas publicas y las
normas establecidas por el Despacho Superior en
coordinacion con UDAI y UDAF, del Departamento
Administrativo Financiera de Ila Direccibn General de
Minerfa.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Ulevar el registro y control de los inventarios de
activos fijos en libro autorizado por la Contraloria
General de Cuentas y médulo de inventarios del
SICOIN WEB.

b) Elaborar las tarjetas de  responsabilidad
manteniendo actualizadas las farjetas de
responsabilidad de acuerdo a los movimientos de
personal que se realicen y/o traslados de activos.

c) Elaborar normas y fijar procedimientos infemos, para
el debido control de los activos fijos, tomande en
consideracion las normativas vigentes.

d) Investigar y actualizar todo referente a las
normativas y fundamentos legales, relativos al
control de activos fijos, dentro del ambito del sector
Publico.

e) Preparar informe anual del inventario general
remitiendolo a la Direccion Superior, quien es el
encargado de consolidar toda la informacion vy
trasladarlo a la Direccibn de Contabilidad del
Estado, Direccibn de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas plblicas.

f) Gestionar y realizar tramites correspondientes para

g} Elaboracion de certificaciones de bien
solvencias de inventarios de activos fi
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personal solicita o bien sean requeridos para algin
tramite.

h) Fimar el formulario 1H “Ingresc a Almacén e
Inventario” cuando se trate de bienes inventariables.

i) Llevar registo y confrol de inventarios de las
donaciones de activos fijos que reciba la Direccidn
General,

j) Colaborar y participar en todas aquellas actividades
que le sean asignadas por su jefe inmediato
superior, deniro de la naturaleza de su trabajo.

4. Relaciones del puesto:

a)internas:

Departamento de Gestién Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccion General de Minerfa
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b)Externas:

Ministerio de Finanzas Publicas (Direccién de Bienes del Estado), (Contabilidad del Estado).

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una carrera universitaria afin al puesto.

Otros requerimientos.

Experiencia.

l

Deseable:

Necesaria ]
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Conocimientos.

——— Ty

Deseables: X Necesarios

Amplio conocimiento de normas y leyes que rigen el sistema financiero.

Manejo del sistema de SICOIN WEB.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Capacidad administrativa, capacidad
matematica, excelente redaccion, manejo de
bases de datos.

Actitudes: Iniciativa, cooperacion, efectividad,

responsabilidad, honestidad, discrecionalidad.

Capacitacion especifica;

Ofros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

i Maneja recursos financieros e inmuebles?

Maneja y contrala informacion confidencial?

Sl [

Sl I

Especificar:
Recursos financiero (bienes muebles)

Especificar:
Control y registro del inventario del Ministerio.

8. Observaciones:

Elaboro

Aprueba

Nombre:
Lic. Pable Enrique Yaquian Rodas
Jefe Departamento Administrativo Financiero

Nombre:
Licda. lda Elizabeth Keller Taylor
Directora General de Mineria
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1. Organigrama.

Jefe Departamento
Administrativo Financiero

Encargado Encargado Encargado Encargado Encargado Encargado
de Compras de de Almacén de de de Tesoreria
Presupuesto Inventario Contabilidad
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Contabilidad

Puesto Nominal:

Técnico Profesional | - Almacén

Nimero de puestos existentes;

Uno

Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento Administrativo Financiero

Subatternos:

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Cumplir con todas ias actividades como elaborar planillas,
libro de bancos, conciliaciones bancarias, célculo de
prestaciones e indemnizaciones y viaticos, con sus
respectivas ordenes de compra y liquidaciones a través del
SIGES y ofras que le sean encomendadas, asf como
coadyuvar a la buena imagen del Departamento Financiero
con un servicio de calidad.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Archivo y resguardo de documentacién contasble
ingresada al departamento.

b) Llevar el control electrénico de los ingresos
privativos segln recibos 63-A2,

c) Elaboracién de las liguidaciones de prestaciones e
indemnizacion para ex trabajadores de! Ministerio de
Energia y Minas.

d) Elaborar la caja fiscal para ser presentada a la
Contraloria General de Cuentas dentro de ios
primeros 5 dlas habiles de cada mes, en
coordinacién con el encargado de tesoreria.

e) Llevar el control y resguardo de los estados de
cuentas bancarias y sus respectivos cheques.

f) Llevar registro de los movimientos de bancos y
realizar las conciliaciones de las cuentas que
maneja la Direccién General, en coordinacién con el
encargado de Tesorerfa.

g) Elaborar planillas para pago de bonos de estudio.

h) Custodiar adecuadamente la caja fiscal y los

documentos de soporte de ingresos y egresos.

i) Colaborar y participar en todas aquellas actividades
que le sean asignadas por su jefe inmediato
superior, dentro de Ja naturaleza de su trabajo.

4. Relaciones del puesto:

a)internas:




Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Minerla
Departamento de Desarrollo Minero
Direccion General de Mineria
Unidad de Asesorfa Jurldica

Unidad de Fiscalizaciéon

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacicn
Unidad de Recursos Humanos

b)Externas:

Ministerio de Finanzas Piblicas (Direccidn de Bienes del Estado), (Contabilldad del Estado).

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

‘Acreditar cursos equivalenies al segundo semesire de una carrera universitaria afin al puesto.

Otros requerimientos.

Experiencia.

| Deseable: Necesaria

Conocimientos.

Deseables: X Necesarios

Amplio conocimiento de normas y leyes que rigen el sistema financiero.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Capacidad administrativa, capacidad
matematica, excelente redaccién, manej  BNE
bases de datos. ‘o Y uER)

Actitudes: Iniciativa, coaperacion, Gtitidad,
responsabilidad, honestidad, discr E;T)Elcjm o
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Capacitacion especifica;

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

Maneja y controla informacion confidencial?

Sl l

Sl

Especificar:
Recursos financiero {Estados Financieros)

Especificar:
Control y registro de movimientos bancarios.

8. Observaciones:

Elabord
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Nombre:
Lic. Pablo Enrique Yaquian Rodas

Jefe Departamento Admwgmiero
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Directora General de Mineria
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1. Organigrama.

Jefe Departamento
Administrativo Financiero
Encargado Encargado Encargado Encargado Encargado
de Compras de de Almacén de de
Presupuesto Inventario Contabilidad

Encargado
de Tesoreria




2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Tesorerfa

Puesto Nominal:

Asistente Profesional |

Nimero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento Administrativo Financiero

Subalternos:

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Custodiar y liquidar los foridos asignados al Departamento
Financiero de acuerdo a las Normas establecidas, por la
Direccion General en coordinacién con UDAI y la UDAF.

Atribuciones especificas del puesto:

a)

b)

c}

d)

e)

9)

h)

)

k)

Ingresar y dar egreso a todos los fondos por fuente de
financiamiento.

Recibir y revisar los documentos legales verificando Ia
exactitud de toda la informacion, previo a su pago.

Elaboracion y pago de cheques por diferentes
conceptos.

Preparar y trasladar la informacion y documentacién
de soporte de los movimientos bancarics, al
encargado de contabilidad para ia elaboracion de
conciliaciones bancarias.

Elaborar listado de liquidacién del fondo Rotativo
Institucional en SICOIN WEB y preparar
documentacion de soporte para la respectiva
liquidacion a través de listados FRO3,

Mantener el control del fondo rotativo institucional y
realizar las integraciones respectivas, mensuales y
cuando le sea requerido.

Preparar y trasladar la informacién y documentacion
de soporte de los movimientos, al encargade de
contabilidad para la realizacion de la caja fiscal de la
Direccién General

Custodiar y mantener el contro! de formularios 63-A2 y
200-A.

Mantener el control y resguardo de chequeras,
depésitos, notas de crédito, notas de débito, y
cheques pendientes de pago y archivo de Boucher y
documentos de abono.

Elaborar oportunamente los depositos bancarios en
concepto de reintegros de viéticos, cheques 'dEizE

exceso de uso telefdnico, multas, moras y GENER&?
Q’ L

Recibir y verificar las facturas y dem
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contables, de acuerdo a las leyes fiscales y normas
vigentes, para iniciar el frdmite de pago y posterior
liquidacién.

) Revisar las liquidaciones de viaticos al interior y al
exterior, a efecto de verificar que las mismas sean
realizadas en el plazo legal establecido y que cuente
con toda la informacién necesaria para su liguidacion
en los listados FR-03.

m) Acceder al sitio electrénico del Banguat para consultar
el tipo cambio de moneda extranjera en relacion a la
moneda nacional, para verificar el célculo de 6rdenes
de pago y recibos 63-A2.

n) Elaboracion las retenciones de impuestos y realizar las
declaraciones oportunamente,

o) Colaborar y participar en todas aquellas actividades
que le sean asignadas por su jefe inmediato superior,
dentro de la naturaleza de st trabajo.

4. Relaciones del puesto:

a. Internas:

Departamento Financiero.
Departamento Confrol Minero
Departamento Derechos mineros
Departamento de Gestién Legal
Departamento Desarrollo Minero

b) Externas:

Con bancos del sistema.
Ministerio de Finanzas Piblicas (Direccidn Técnica de Presupuesto)

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

Opcién A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto.

Opcién B: Acreditar haber aprobado los curos equivalentes al quinto semestre de una carera

universitaria afin al puesto.

Otros requerimientos.




Experiencia.
| Deseable: | Necesaria X ]

Opcién A. Seis meses de experiencia como técnico profesional lil, en la especialidad que el puesto
requiera.

Opci6n B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

Conocimientos.

Deseables: X Necesarios

Conocimiento de programas de computacion (Excel, Word, PowerPoint Access).
Conocimiento del sistema SICOIN WEB, para la liquidacion de FR-03 fondos rotativos.
Administracién de fondos rotativos.

6. Requisitos especificos.

LS

E Habilidades: Manejo de sistema SICOIN WEB, capacidad

administrativa, capacidad matemética, excelente

[ redaccién, manejo de bases de datos, elaboracion

e integracién de informacién para auditorias.
Actitudes: Efectividad, responsabilidad, honestidad e

[ iniciativa.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? 2 Maneja y controla informacion confidencial?

SiX NO SiIX NO

Especificar: Especificar:

Documentacion Facturas, manejo de Chequera, | Chequeray Daocumentacion.
liquidaciones de compras mediante
documentacion de soporte.

8. Observaciones:
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Naturaleza, Competencia, Funciones y Atribuciones Direccién General de Mineria
Naturaleza y Competencia

i a Direccion General de Mineria es la dependencia encargada de la supervision y
control t&cnico de todos los aspectos relacionados con operaciones mineras, asi como
de promover el desarrollo de la mineria e industria minera, de conformidad con lo
establecido en la Ley y en los Reglamentos y cualesquiera ofras funciones y
atribuciones en materia de su competencia, previstas en otros acuerdos, contratos y
otros instrumentos legales; asimismo, ejercera las funciones y atribuciones no previstas
expresamente, que por la naturaleza de las mismas sean de su competencia.

1a Direccion General de Mineria depende directamente del Ministro de Energia y
Minas, y le compete desarrollar la asesoria, supervision y fiscalizacién de todo lo
relacionado con las operaciones en materia de mineria en Guatemala, en las que tenga
injerencia el Ministerio de Energia y Minas.

Funciones y Atribuciones Generales
a) Velar por el estricto cumplimiento de la Ley de Mineria y su reglamento;

b) Promover la mineria en general, asesorar en materia de su competencia a las
dependencias publicas que lo requieran; asi como velar y promover el desarrollo de
la pequefia mineria en zonas de extrema pobreza.

¢) Efectuar estudios sobre posibles reservas de minerales existentes en areas de
interés minero, lugares del territorio nacional en que no existan derechos mineros o
solicitudes en framite.

d) Inspeccionar, vigilar, supervisar y fiscalizar las actividades, los actos y el
cumplimiento de las obligaciones relacionadas con los derechos de reconocimiento,
exploracion y explotacion minera.

e) Recopilar y analizar los datos estadisticos referentes a la industria minera y
preparar publicaciones que tiendan a difundir el conocimiento de los recursos
minerales, para e! inversionista nacional o exiranjero u otros interesados.

f) Dirigir, en coordinacién con la Subdireccién y las jefaturas de dep ;
preparacion del programa anual de trabajo de la Direccidn, asi como p g%\ern
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9)

h)

)

Estudiar y preparar las guias, circulares, disposiciones y resoluciones que regulen
las diferentes actividades técnicas de las operaciones mineras.

Promover la participacion de las comunidades en el desarrollo de proyectos
mineros.

Supervisar y controlar la ejecucion de estudios y asesorias contratadas por la

Direccion.

Dirigir, supervisar, y coordinar ef trabajo de la Subdireccion de Mineria, asi como de
los departamentos que integran la Direccién General.

k) Asesorar al Ministro sobre la politica a adoptarse en operaciones mineras, de

acuerdo con los intereses economicos del pais.

Previa autorizacién del Ministro, concretar acuerdos y/o convenios con entidades
estatales autdnomas o semiauténomas, y cuando fuese procedente con entidades
privadas, para la realizacion de proyectos que convengan a los intereses del
Ministerio o de la Direccién en el campo de su competencia.

m) Proponer al Ministro proyectos para obtener asistencia técnica del extranjero.

n)

p)

Designar delegados o representantes de la Direccion, para asistir a conferencias,
congresos u otras reuniones similares en materia de mineria, en el pais y en el
extranjero, previa autorizacioén del Ministro.

Participar como asesor en las sesiones de la Comision Nacional Petrolera.

Firmar las resoluciones que decidan en definitiva un asunto o sus incidencias y que
aprueban un dictamen o expresen la opinién de la Direccion.

q) Aprobar previo a la autorizacién del Ministro, el desplazamiento del personal en

comisiones fuera del pais.

Imponer sanciones disciplinarias y proponer al Ministro la remocion de personal por
faltas en el servicio, de conformidad con la Ley de Servicio Civil.

Delegar funciones y atribuciones en el Sub-Director u ofros funcionarios
Direccion, para el adecuado cumplimiento de las funciones y atribucio
misma.




t) Aprobar el programa anual de capacitacion del personal de la Direccion preparado
por la unidad correspondiente.

u) Asignar funciones adicionales a los departamentos, asi como definir el area de
competencia cuando hubiere duda.

Naturaleza, Competencia, Funciones y Atribuciones Sub-direccién general de
mineria

La Subdireccién General de Mineria es la dependencia encargada en coadyuvar en a
supervisién y control técnico de todos los aspectos relacionados con operaciones
mineras, asl como de promover el desarrollo de la mineria e industria minera,  tiene
como funcion principal velar por el cumplimiento de las leyes relacionadas con el
desarrollo de las actividades concernientes a operaciones mineras.

Funciones y Atribuciones

a) Asistir a la Direccién en la coordinacion y control de la ejecucion de la politica
minera del pais.

b) Asistir a la Direccién en la revision de estudios, dictamenes e informes que
rindan los jefes de departamento.

c) Revalidar las providencias de trdmite o resoluciones en los asuntos gue sean
sometidos a consideracion de la Direccion.

d) Auxiliar a la Direccién en las audiencias que sean concedidas al piblico, en el
area de desarrollo minero, ya sea acompariandole a las mismas, o en su defecto
atendiéndolas personalmente.

e) Emitir circulares intemas que sean necesarias para el cumplimiento del régimen
disciplinario de parte de los jefes de departamento y empleados.

f) Controlar el avance de las actividades incluidas en el programa de trabajo
aprobado.

g) Elaborar los convenios sobre asistencia técnica del exterior y controlar y evaluar
los trabajos que se realicen por medio de estos convenios.

h) Informar, a requerimiento de los interesados, sobre el estado de los expedie
a cargo de Ia Direccién.
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i) Analizar los requerimientos de personali, con base en las funciones y actividades
de los departamentos y a los programas de trabajo aprobados.

j) Autorizar el desplazamiento y coordinar el transporte del personal de los
departamentos en comisiones de servicio dentro del pais y autorizar los gastos
gue esta accién demande.

Naturaleza, Competencia, Funciones y Atribuciones del Departamento de
Control Minero

Naturaleza y competencia

El Departamento de Control Minero es el responsable de verificar el cumplimiento de
las obligaciones técnicas, de las operaciones mineras de los derechos mineros
otorgados en el pals, asi como atender denuncias, iniciar tramite administrativo y de
identificar areas de mineria ilegal en el pais.

Funciones y Atribuciones Generales

a) Verificar la ejecucion de las operaciones mineras en las areas otorgadas, en los que
respecta a los trabajos técnicos y seguridad minera;

!

b) Atender denuncias y cuando fuera el caso identificar actividades de explotacion
ilegal de rocas y minerales. Para ello, se debe iniciar el proceso administrativo que
corresponde, recomendando las sanciones que se ameriten y requiriendo la
suspension de actividades extractivas. De acuerdo a cada caso, promover ante la
Direccién General de Mineria la presentacion de denuncias, ante el Ministerio
Publico o la institucién que corresponda.

¢) Verificar que las operaciones mineras, se realicen conforme a la ley de Mineria y
su Reglamento, por medio de inspecciones técnicas periodicas a los derechos
mineros de reconogimiento, exploracion y explotacion minera.

d) Apoyar a la Iniciativa para la Transparencia de las Industrias Extractivas —EITI-
Guatemala, con informacién que se presenta al Departamento, de Control Minero
contenida en los informes de produccion.

e) Llevar el contro! de la produccién minera, tomando como base los informes de
produccion que los titulares de los derechos mineros presentan.

f) Formular y someter a consideracion de la Direccién las necesidades de
capacitacion del Departamento.
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g) Realizar otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores relacionadas

con {a competencia del Departamento.

Naturaleza, Competencia, Funciones y Atribuciones Departamento de Derechos
Mineros

Naturaleza y Competencia

El Departamento de Derechos Mineros es el responsable de verificar el cumplimiento
de los requisitos técnicos de las solicitudes, previo al otorgamiento de los derechos
mineros.

Funciones y atribuciones Generales

a)

b)

d)

9)

h)

Minero

Naturaleza y Competencia

Lievar el controt del Catastro Minero Nacional.

Utilizar el sistema de informacién geogréafica en la creacion y mantenimiento de [as
bases de datos de la Direccidn, vinculandolas con las de ofras instituciones
relacionadas.

Revisar los programas de trabajo de las solicitudes de derechos mineros y verificar
el cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos que correspande
analizar al Departamento, durante el proceso de otorgamiento de licencias
mineras.

Realizar inspecciones de campo para verificar la existencia de minerales y
establecer el potencial minero de las areas solicitadas para licencias de explotacion
minera.

Confirmar que las condiciones técnicas, ambientales y geolégicas para realizar las
operaciones mineras sean las apropiadas.

Brindar asesoria e informacion a los solicitantes e interesados, respecto a las
solicitudes de lficencias mineras.

Formular 'y someter a consideracion de la Direccién las necesidades de
capacitacion del personal del Departamento.

Realizar otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores relacionadas
con la competencia del Departamento.
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El Departamento de Desarrollo Minero es el encargado de producir informacion
geologica y minera que se utiliza en la identificacion y generacion de oportunidades de
inversion, y en la caracterizacion de mercados de productos mineros para su
comercializacion.

Funciones y Atribuciones Generales

» Propiciar el conocimiento de la geologia de las regiones del pais que represente
potencial minero, para identificar y estimar los recursos minerales potenciales
del pais y lograr el mejor aprovechamiento de los mismos.

e Llevar el control estadistico de los derechos mineros vigentes, caducados,
suspendidos o extintos.

e Investigar y registrar estadisticamente los datos relativos a la exportacion e
importacién de productos mineros.

e Programar trabajos de promocion, divulgacién, procesamiento caracterizacion,
proyectos y estudios relacionados con la actividad minera del pais.

e Coordinar, supervisar, evaluar y dar a conocer los resultados de las actividades

de proyectos y estudios realizados por el Departamento, a las instituciones
interesadas del sector publico y privado, para el mejor aprovechamiento de los
recursos mineros dei pais.
Ser fuente de informacién para inversionistas, investigadores y sector educativo.
Recomendar a la Direccién y Subdireccion, la creacion de areas especiales de
interés minero, contando para el efecto con dictamen favorable del
Departamento de Derechos Mineros.

e Establecer el control y seguimiento de los proyectos nacionales e
internacionales especificos en materia minera.

e Proporcionar el servicio piblico de informacion geolégica, geofisica, geoquirnica
y minera del pais a las diferentes instituciones del sector piblico y privado.

e Proporcionar a la pequefia y mediana mineria y al sector social, asesoria técnica
en materia de evaluacién de depdsitos minerales, procesos metallrgicos,
andlisis quimicos y andlisis fisicoquimicos de muestras minerales, asi como el
estudio e interpretacion de los mismos, para el aprovechamiento de dichos
depdsitos.

e Brindar asistencia técnica en planificacién territorial, aportando los estudios
geolégicos que se requieran para este fin.

e Ofrecer la informacion geoldgica necesaria, a las instituciones que lo requieran,
para que puedan planificar aspectos tales como: prevencion de desastres
naturales, gestion sostenible de los recursos hidricos y energeticos, la
contaminacion del suelo, aguas superficiales y los efectos del cambio climatico.

e Presentar informacién de los aspectos relacionados con la exploracion y
explotacion minera a instituciones ptblicas y privadas, asi como a la poblacién

en general cuando lo requieran. OE ENE,
. s . s . Q Ew RG/-\.
e Formular y someter a consideracion de la Direccion las necesidgges®tetd %
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capacitacion del personal del Departamento.
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e Realizar otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores
relacionadas con la competencia del Departamento.

Naturaleza, Competencia, Funciones y Atribuciones Departamento Financiero
Administrativo

Naturaleza y Competencia

El Departamento Financiero, es el drgano encargado de administrar los sistemas de
contabilidad, inventarios, compras, tesoreria y presupuesto de la Direccion General,
mediante la programacién, coordinacion, ejecucion y evaluacion de los procesos
contables, y el manejo y centralizacién de los recursos financieros de la Direccion;
asimismo, ejercera las funciones y atribuciones no previstas expresamente que por la
naturaleza de las mismas sea de su competencia.

El Departamento Financiero Administrativo depende directamente de Ia Direccién
General de Mineria, y le compete administrar de forma contable y financiera de todo lo
relacionado con las operaciones en materia de mineria en Guatemala.

Funciones y Atribuciones Generales

a) Dirigir y. controlar las operaciones financieras y presupuestarias, asi como el
registro de la documentacién contable y presupuestal de conformidad con la
normatividad del sector gubernamental.

b) Verificar y distribuir los recursos presupuestarios de acuerdo a las necesidades de
todas las actividades sustantivas de [a Direccién General, de conformidad con la
Ley organica del Presupuesto y las normativas aplicables a cada ejercicio fiscal.

c) Procesar la informacién administrativa contable en sus fases de pre COMpromiso,
compromiso, devengado y pagado de los egresos de la Direccién General,
mediante SIGES y SICOIN WEB.

d) Efectuar la entrega oportuna de la informacion presupuestaria, contable y
financiera a las autoridades superiores y a las entidades que lo requieran.

e) Programar y controlar la ejecucion de la cuota financiera para su aprobacion por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

f) Controlar el presupuesto por programa, por actividad, renglon y fuente de
financiamiento.

g) Programar, organizar, ejecutar y controlar la aplicacion de ios procesos te
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o Realizar ofras atribuciones asignadas por las autoridades superiores
relacionadas con la competencia del Departamento.

Naturaleza, Competencia, funciones y Atribuciones Departamento de Gestion
Legal

Naturaleza y competencia

El Departamento de Gestion Legal, es el encargado de ejecutar las labores en el
&mbito Legal, en relacién a la tramitacién de los expedientes administrativos de
acuerdo a la competencia de la Direccién General de Mineria.

Funciones y Atribuciones Generales

e Recepcion de las solicitudes de licencias mineras de reconocimiento,
exploracién y explotacion, asi como solicitudes de Credencial de Exportacion de
productes mineros, que se presentan ante la Direccién General de Mineria.

e Llevar el registro de ingreso y control de expedientes administrativos.

» Emitir, providencias o resoluciones segin sea el caso, dentro de los
expedientes administrativos, para someterlas a consideracion y firma de Ia
Direccién General de Mineria

e Informar a los interesados sobre el estado y framite de sus expedientes.

o Emite las hojas de remision de la Direccién, y fraslada al Centro de
Notificaciones, con el objeto de que se proceda a realizar la notificacién a los
administrados, de las Resoluciones o Providencias, que se emitan por parie
de la Direccién.

« Extender certificaciones con el visto bueno de la Direccion.

e Proveer todos los servicios administrativos legales que requiera la Direccion.

e Llevar el libro de actas del Departamento de Gestion Legal, para los controles y
actos de orden administrativo.

s .Formular y someter a consideracién de la Direccion las necesidades de
capacitacion del personal del Departamento.

e En general, atender todas fas labores inherentes al Departamento y !
correspondan de conformidad con las leyes, reglamentos y demas disp

legales aplicables. YESPACHE
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Tesoreria.
h) Elaborar las conciliaciones bancarias.

i) Ejecutar el proceso de pago de acuerdo a las normas internas y externas
existentes.

j) Custodiary confrolar los recursos financieros de la Direccion General.
k) Proporcionar informacion permanente sobre la situacion financiera.

) Coordinar con las dependencias de la Direccion General y el Ministerio, en los
asuntos que le corresponde de acuerdo a sus atribuciones.

m) Velar por una eficiente y transparente ejecucion del gasto.

n) Aplicar los procesos de compra conforme a ias leyes y reglamentos vigentes e
ingresar y procesar la informacién en el portal de Guatecompras.

o) Realizar las demas funciones que se le asignen.




