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UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS. GUATEMALA,
TREINTA DE DICIEMBRE DEL DOS MIL DIECINUEVE.

ASUNTO: CON OFICIO OFI-DGA-879-2019, DE 27 DE DICIEMBRE 2019, LA
LICENCIADA RITA VARGAS NISTHAL, DIRECTORA GENERAL
ADMINISTRATIVA, SOLICITA QUE ESTA UNIDAD EMITA DICTAMEN
RESPECTO AL MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL
DE ENERGIA DE ESTE MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS, PARA Qle
SE SIRVA EMITIR DICTAMEN JURIDICO QUE CORRESPONDE.

SENORA DIRECTORA GENERAL ADMINISTRATIVA:

En atencién a su oficio OFI-DGA-879-2019, de fecha 27 de diciembre del 2019, esta

" Unidad de Asesoria Jurldica se permite manifestar lo siguiente:

1) ANTECEDENTES:

Mediante oficio anteriormente indicado, la Licenciada. Rita Vargas, Directora
General Administrativa, solicitd que esta Unidad emitiera dictamen respecto al MANUAL DE
FUNC[OII~IES DE LA DIRECCION GENEERAL DE ENERGIA DEL MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS.

ll}) CONSIDERACIONES LEGALES:

La Constitucion Politica de la Repliblica de Guatemala, establece:

Articulo 232: “La Confraloria General de Cuentas es una instifucion técnica
descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo
interés hacendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades descentralizadas
y auténomas, asf como de cualquier persona que reciba fondos del Estado o que haga
colectas publicas. También estan sujetos a esta fiscalizacién los cohtratistas de obras
publicas y cualquier otra persona que, por delegacién del Estado, invierta, o administre
fondos publicos. ..."

El Acuerdo namero 09-03, emitido el 8 de julio de 2003, por la Coﬁtralor!a General
de Cuentas, mediante el cual se aprobaron las normas. de caracter técnico y de aplicacion
obligatoria estipula: Articulo 1: “GRUPO DE NORMAS. Aprobar las normas siguientes: a)
Normas Generales de Control Interno. ...”

En las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, se establece que:
“Son el elemento bésico que fija los criterios técnicos y metodoidgicos para disefiar,
desarroflar e implementar los procedimientos para el control, registro, direccidn, ejecucién e
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informacién de las operaciones financieras, técnicas y administrativas del sector publico.
Conslituyen un medio técnico para fortalecer y estandarizar la estructura y ambiente de
control interno institucional. ... 1. NORMAS DE APALICACION GENERAL Se refieren a fos
criferios técnicos y metodolégicos aplicables a cualquier institucion sujefa a fa fiscalizacién
de la Contralorfa General de Cuentas, independientemente de su magnitud y de los sistemas
en funcionamiento. Las normas de aplicacion general se refieren a: filosofia de control

'. interno, esfructura de control inferno, rectorfa de control interno, funcionamiento de los

' sistemas, separacion de funciones, tipos de controles, evaluacion del control interno y
archivos. ... 1.5: SEPARACION DE FUNCIONES: Es responsabilidad de la méxima
autoridad de cada entidad pablica, delimitar cuidadosamente, las funciones de las unidades
administrafivas y sus servidores. Una adecuada separacion de funciones garantiza
independencia enlre los procesos de: autorizacién, ejecucion, registro, recepcién, custodia
de valores y bienes y el controf de las operaciones. lLa separacion de funciones tiene como
objetivo evitar que una unidad administrativa o persona eferza el control total de una
operacion. ... 1.10 MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS: La méxima
autoridad de cada ente puablico, debe apoyar y promover la elaboracion de manuales de
funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relalivos a las diferentes
acfividades de la entidad. Los Jefes, Directores y demds Ejecutivos de cada entidad son
responsables de que existan manuales, su divulgacion y capacitacidn al personal, para su
.adecuada implementacion y aplicacién de las funciones y aclividades asignadas a cada
puesto de frabajo.”

El REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL MINISTERIO DE ENERGIA Y
MINAS estipula:

Articulo 19: “Son funciones y afribuciones de la Direccién General de
Administrativa: ... d) Coordinar con las Direcciones Generales que para que elaboren,
actualicen, aprueben e implementen el uso de los manuales de organizacion y normas y
procedimientos en las dreas administrativas, para agilizar y hacer eficiente los procesos

internos; ...”

Articulo 20: “La Unidad de Planificacién y Modernizacion Institucional fendra a su
cargo las siguientes funciones y atribuciones: ... ©) Asesorar al Despacho Superior y a fas
dependencias administrativas que integran el Ministerio, en materia de planificacién y
modernizacion institucional, acorde a los objetivos, misién, vision y funciones def mismo; ...
e) Diseftar, coordinar y evaluar el “Plan de Modernizacién Permanente” del Ministerio; g)
Elaborar el Plan operativo (POA), con fundamento en fos requerimientos y necesidades
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planteadas por las diversas dependencias administrativas que infegran la estructura
organica del Ministerio, someftiéndolos a consideracion y aprobacién delf mismo; ..."

Articulo 30: “Cada una de las Direcciones y Unidades de Apoyo Técnico de la
administracién funcional descrifas, podran tener los Departamentos necesarios mediante los
cuales desarrollen fas funciones y atribuciones respeclivas para el efecto fas Direcciones
Generales en coordinacion con la Difeccion General Adminisirativa deberdn proponer la
estructura mas adecuada, la cual deberd ser aprobada por Acuerdo Ministerial.”

)  ANALISIS JURIDICO:

Dentro de las funciones establecidas en el Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Energfa y Minas, claramente se establece que es la Direccidén General
Administrativa, es la encargada de. coordinar con las Direcciones Generales la elaboracion,
actualizacién, aprobacion e implementacion del uso de los Manuales de Organizacién y
Normas y Procedimientos en las dreas administrativas, para agilizar y hacer eficiente los
procesos internos, es por ello que al tenor de lo establecido en el articulo 19 inciso ¢} del
cuerpo hormativo indicado, la' Directora General Administrativa mediante oficio OFI-DGA-
879-2019, de fecha 27 de diciembre del 2019, remitié el MANUAL DE FUNCIONES DE
LA DIRECCION GENERAL DE ENERGIA, de este Ministerio, dicho manual esta firmado y
sellado por la persona que lo elaboré y la aprobacién de la encargada de la Unidad,
asimismo sellado y firmado por la Direclora General Administrativa, por lo que se establece
que lo plasmado en el Manual objeto de las presentes diligénciasL se encuenfra acorde y
congruente con los objetivos, misién y vision planeados por el Ministerio de Energia y Minas,
dentro de la esfera de su competencia.

Iv) OPINION:

Esta Asesoria Juridica con fundamento en lo anteriormente expuesto y conforme la

normativa legal aplicable, se permite manifestar que resulta procetiente continuar con el
tramite correspondiente, tendente a |la emision del respectivo Acuerd sterial con el cual

se aprobara el presente Manual.

Atentamente,

[)r,
= Unidad de Asesoria Juridica
Ministerio de Energia y Minas

; 0 CE Ef\, . . .
ge Luis Marroquin Chinchilla
. s J N\ Abogeido y Consultor Legal
// | J s e id4d de Asesoria Juridica

e
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GUATEMALA Direcci6én General Administrativa

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Despacho del Director

OFI-DGA-879-2019

Guatemala, 27 de diciembre de 2019

Doctor

José Alberto Godinez Rodriguez
Jefe Unidad de Asesoria Juridica
Su Despacho

Estimado Doctor Godfnez:
De manera atenta me dirijo a usted para remitirle adjunto el Manual de
Eunciones de la Direccion General de Energia con las firmas y sellos solicitadas de

acuerdo a la PROVIDENCIA 450-XIi-2019, para que continGe con el tramite
correspondiente.

Al agradecer su atencion, me es grato suscribirme,

Cordialmente,

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS . :
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA a. Rita Vargas Nisthal

RECIBI|D(O DirectoraGeneral Administrativa

27DiC 2019

A Ias__\.g(:; Hora j,_(__Mmum:.
Fulina_____\:‘r.g_:.____

Ministerio de Energia y Minas / Direccién: Diagonal 17, 29-78, zona 11 las Charcas / PBX: (502) 2419 6464

u @MEMguatemala
i /MEMguatemala www.mem.gob.gt
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" PROVIDENCIA 450-X11-2019

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS. GUATEMALA DIEZ
DICIEMBRE DE DOS MIL DIECINUEVE.

ASUNTO: CON OFICIO OFI-DGA-849-2019, DE FECHA CINCO DE DICIEMBRE DE DOS
MIL DIECINUEVE, LA LICENCIADA RITA VARGAS NISTHAL, DIRECTORA
GENERAL ADMINISTRATIVA, SOLICITA QUE ESTA UNIDAD -EMITA
DICTAMEN RESPECTO AL MANUAL DE FUNCIONES DE' LA DIRECCION
GENERAL DE ENERGIA.

Licenciada Vargas Nisthal:

Con fecha 06 de diciembre de 2019, se recibié en esta Unidad de Asesorfa Juridica el oficio OFI-
. DGA-849-2019, de fecha 05 de diciembre de 2019, proveniente de la Direcciéh General .
'Administrativa para emitir la opinién con relacién al Manual de Funciones de la Direccion General
de Energla. -

Previo a emitir opinién esta Unidad de Asesoria Jurfdica, que el Manual de Funciones de la
Direccién General de Energla, se indique el nombre y firme la persona encafgada de elaborar el
manual de funciones antes indicado, en los siguientes folios 15,16,61,64,66,68,69,101.
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Abogado y Consulior Legal _
Unidad de Asesoria Juridica -
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

DGE-LE-1185-2019
Guatemala, 23 de diciembre del 2019

Licenciada

Rita Vargas Nishtal

Directora General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas
Presente

Estimada licenciada Vargas:

Con un cordial saludo me dirijo a usted, expresandole mis mejores deseos por su bienestar

personal y éxitos profesionales.
Y

En atencion a su oficio OFI-DGA-876-2019 de fecha 19 de diciembre del 2019, adjunto
nuevamente al presente el Manual de Funciones y Atrlbumones de la Direccién General de
Energfa.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Lieda. Lucia
Directora General de Energia

1
kY

' ‘Direccién General de Energia / 24 calle 21-12 Zona 12/ PBX: (502) 2419 6363
EY @MEMguatemata
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Introduccion

La Direccién General de Energia del Ministerio de Energia y Minas presenta su
Manual de Funciones y Descripcion de Puestos, el cual contiene su conformacion
organizativa, las funciones de las unidades administrativas que lo integran, la
identificacién y descripcién de puestos; incluyendo su propdsito y atribuciones
especificas, relaciones internas o externas, responsabilidades y requisitos, que se
deben tener presente en los procesos de reclutamiento y planificacion de la gestion
del recurso humano.

I, Objetivo general
Proveer al personal de la Direccion General de Energia las guias para el
cumplimiento de sus funciones, para facilitar el conocimiento de las atribuciones y
responsabilidades del trabajador, asi como la ubicacién de su puesto dentro de [a
organizacion.

i Objetivos especificos
a) Que este manual sea un instrumento de consulta, que facilite la ubicacion de
los puestos y la descripcién de las funciones en forma ordenada y logica, para
lograr el mejor funcionamiento de cada departamento de la Direccidn General
de Energia.

b) Orientar al personal que inicia labores en un puesto, por ser de nuevo ingreso
o por rotacién de personal, disminuyendo el tiempo de instrucciéon y garantizar
el buen desemperfio de sus funciones en el nuevo cargo.

c) Facilitar la coordinacidn y supervision de las funciones de trabajo.

4

d) Dictar las normas necesarias que regulen y aseguren el fiel cumplimiento de
las tareas asignadas de conformidad con lo planificado.
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lll. Base Legal

Ley del Organismo Ejecutivo Decreto 114-97, Articulo 34.

Decreto Ley 106-83, Creacién del Ministerio de Energia y Minas,

Ley de Servicio Civil y su Reglamento

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos,
Decreto 89-2002,

Ley General de Electricidad (Decreto No. 93-96 del Congreso de La
Republica).

Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable
(Decreto No. 52-2003).

Ley del Alcohol Carburante (Decreto No. 17-85).

Ley para el Control, Uso y Aplicacion de Radicisdtopos y Radiaciones
lonizantes Decreto-Ley 11-86

Reglamento Organico [nterno del Ministerio de Energia y Minas, de 28 de

octubre de 2006 y reformado por el Acuerdo Gubernativo No. 631-2007, el 18

de enero de 2008

Reglamento de [a Ley General de Electricidad (Acuerdo Gubernativo No. 68-
2007).

Regla)lmento del Administrador del Mercado Mayorista, (Acuerdo Gubernativo
No. 289-1998, reformas Acuerdo Gubernativo No. 69-2007).

Reglamento de la Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de
Energia Renovable (Acuerdo Gubernativo No. 211-2005).

Reglamento de Seguridad y Proteccién Radiolégica de la Ley para el Control,

Uso y Aplicacion de Radioisotopos y Radiaciones lonizantes (Acuerdo
Gubernativo 55-2001).

Reglamento para el Establecimiento y Control de los Limites de Radiaciones
No lonizantes y sus Reformas, Acuerdos Gubernativos No. 008-2011 y No.
313-2011.

Reglamento de Seguridad Fisica de Materiales Nucleares y Radiactivos,
Acuerdo Gubernativo 469-2014.

Reglamento de Gestién de Desechos Radiactivos, Acuerdo Gubernativo No.
176-2015.

—o_-Reglamento para el establecimiento de limites de radiaciones no ionizantes.

Reformas de Acuerdo Gubernativo No. 8-2011, Acuerdo Gubernativo No. 313-

L2011,
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&lodigo de Salud, Decreto Gubernativo 90-97, Articulo 130, literal e y Articulo

407, .
[ “sreyne>’Manual de Especificaciones de Clases de Puestos de ONSEC, Segunda

Edicién, Guatemala, Octubre 1990,
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IV. Mision

Contribuir al desarrollo energético del pais, impulsando el uso de energia
renovable, contribuir al incremento de la cobertura eléctrica nacional a través de
los estudios de evaluacién socioecondmica; asi como regular los usos pacificos de
la energia nuclear y sus aplicaciones, velando por el estricto cumplimiento de las
leyes y reglamentos relacionados al marco de accién, con la finalidad de apoyar
las sustentabilidad econémica, social y ambiental del pais.

V. Visién

Ser el ente que promueve el desarrollo energético del pais para propiciar su
crecimiento econémico y social.

L~ Ot ENER
2 /D NERM 4G,
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VI. Estructura Organica

Para el adecuado cumplimiento de sus funciones, la Direccién General de
Energia, como Unidad Administrativa Superior del Ministerio de Energia y Minas,
cuenta dentro de su estructura organica con las siguientes Unidades
Administrativas:

v Despacho del Director
v" Subdireccién de Energia

o Departamento de Desarrollo Energético
Departamento de Energias Renovables
Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolédgica
Departamento de Radicaciones No lonizantes
Departamento Gestion Legal
Departamento Administrativo Financiero

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE ENERGIA

© 0 00O

E)

TR A
Administrdtivo
Financigge

FILE

Engrgias Potettiony W, jiaciones No Gestian
S Seguridad bt
Renovables Radiolégica lonizantes Legal

L

: Desarrallo
« Energético




VIl. Puestos Direccién General de Energia
Los departamentos estan estructurados de la forma siguiente:

a) Despacho del Director
v" Director General de Energia
v Asistente de la Direccién General de Energia

b) Subdireccion de Energia
v Subdirector de Energia

c) Departamento de Desarrollo Energético

v' Jefe del Departamento de Desarrollo Energético
v Asistente de Departamento de Desarrollo Energético
v' Secretaria de Electrificacion Rural y Transmision
v" Evaluadores de Proyectos -

v" Analistas de Electrificacién Rural y Transmisién
d) Departamento de Energias Renovables

v Jefe del Departamento de Energias Renovables
v Secretaria Energia Renovable

v" Analista de Energias Renovables

v" Analista de Energia Solar y Eélica

e) Departamento Seguridad y Proteccién Radioldgica
v Jefe Departamento de Seguridad y Proteccion Radioldgica
v Asistente de atencién al usuario

v" Inspectores de proteccién Radioldgica

f) Departamento de Radiaciones No lonizantes

v Jefe Departamento de Radiaciones No lonizantes
g) Departamento de Gestién Legal

v Jefe Departamento de Gestion Legal

v’ Secretaria Departamento de Gestion Legal

v Analistas Legales

v Asesor Legal

h} Departamento Administrativo Financiero

v Jefe Departamento Administrativo Financiero

v Secretaria

v' 'Encargado de Presupuesto

v' Encargado de Compras

v Encargado de Contabilidad

v' -Encargado de [nventarios

v Encargado de Almacén

v' Encargado de Tesoreria

Auxular de Tesoreria

Ly
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VIIl.  Funciones del Despacho del Director

Al Despacho del Director le corresponde:

a)

b)

c)

d)

a)

h)

D

Dirigir, supervisar, y coordinar el trabajo de la Subdireccion de Energia, asi
como el de los departamentos que integran la Direccion General de Energia;
Cumplir y velar por el estricto cumplimento de la Ley General de Electricidad y
su Reglamento, asi como el de las leyes y reglamentos atinentes a sus
funciones y atribuciones;

Dirigir el proceso de formulacién y coordinacién de las politicas, planes de
Estado y programas indicativos de las diversas fuentes energéticas,
sometiéndolas a consideracion y aprobacion del Ministro de Energia y Minas;
Establecer directrices para que los procesos de autorizacién de uso de bienes
de dominio publico para la instalaciéon de centrales de generacion eléctrica,
prestacion de los servicios de fransporte y distribucion final de electricidad, asi
como el de constitucién de servidumbres, se realicen conforme a la Ley
General de Electricidad, en lo que le corresponde;

Coordinar la realizacién de estudios de evaluacidn sociceconémica para
proyectos de electrificacion rural, para que se realicen de acuerdo a las
politicas del Estado;

Definir y aprobar las bases técnicas, para convocar a concurso las zonas de
servicio de distribucién final de energia eléctrica;

Establecer en coordinacion con las entidades pertinentes, politicas, estrategias
y planes de accion, normas y reglamentos, para lograr la proteccion de la
poblacién y el medio ambiente contra los riesgos mediatos e inmediatos,
producto de la construccion y la operacién de proyectos energéticos:

Promover y desarrollar programas dirigidos al estudio, uso eficiente, y
conservacion de las fuentes energéticas, y divulgar los logros obtenidos para
vincularlos al desarrollo del pais;

Vigilar en lo que le compete a que se cumplan en el territorio nacional las
disposiciones legales y los tratados internacionales suscritos y ratificados por
Guatemala, en materia energética;

Solicitar y recibir servicios de asistencia técnica, asesoria y otros que
proporcionan los organismos, personas individuales y juridicas, nacionales e
internacionales, y verificar que la asistencia proporcionada se utilice

~ adecuadamente en beneficio de los intereses nacionales, asi como ser el

érgano coordinador y de enlace cuando proceda, con dichos organismos y
demas entidades relacionadas con las fuentes energéticas;

-Inspeccionar, vigilar, supervisar y fiscalizar las operaciones, los actos y el

cumplimiento de las obligaciones relacionadas con la importacion vy
exportacion, uso y transporte de materiales radiactivos, de acuerdo a la Ley
para el control, uso y aplicacién de radioisétopos y radiaciones ionizantes, y los
reglamentos derivados, asf como las actividades desarrolladas por las
instituciones publicas y privadas que hagan uso de radiaciones ionizantes;



)

Vigilar por el cumplimiento de los requisitos técnicos necesarios, que aseguren
la operacion normal de las instalaciones donde se emplean radiaciones en sus
diversas apllcacmnes

m) Aprobar las guias, dictamenes, circulares, disposiciones y resoluciones que

n)

regulen las diferentes actividades técnicas inherentes a las funciones y
atribuciones de la Direccién General de Energia;

Recopilar y analizar los datos estadisticos referentes a las fuentes energéticas
y preparar publicaciones para divulgacién de las mismas, asi como actuar
como drgano de informacién del Ministerio de Energia y Minas, respecto a su
uso y posibles aplicaciones, en coordinacion con la Unidad de -Comunicacion
Social;

Asesorar en materia de su competencia a las dependencias publicas que lo
requieran;

Supervisar y controlar la ejecucion de estudios y asesorias contratadas por la
Direccién;

Dirigir en coordinacion con la Subdireccién y las jefaturas de departamento, la
preparacion del programa anual de trabajo de la Direccidn, asi como programar
sus necesidades presupuestarias, sometiéndolo a consideracion del Ministro;
Designar delegados o representantes de la Direccion, para asistir a
conferencias, congresos u otras reuniones similares en materia energética, en
el pais y en el extranjero, previa autorizacion del Ministro;

Firmar las resoluciones que decidan en definitiva un asunto o sus incidencias, y
que aprueban un dictamen o expresen la opinidn de la Direccion;

Aprobar previo a la autorizacion del Ministro, el desplazamiento del personal en
comisiones fuera del pais; .

Imponer sanciones disciplinarias y proponer al Ministro la remocién de personal
por faltas en el servicio, de conformidad con la Ley de Servicio Civil

Delegar funciones y atribuciones en el Subdirector u otros funcionarios de la
Direccidn, para el adecuado cumplimiento de las funciones y atribuciones de la
misma;

Aprobar el programa anual de capacitacién del personal de la Direccion
preparado por la unidad correspondiente; vy,

lLas demas que le correspondan conforme a las leyes y reglamentos vigentes y
las que sean inherentes al cumplimiento de sus funcmnes .0 asignadas por el
Despacho Superior.
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GOBERNG PE 1A REFTHLICA DF

GUATEMALA

MINISTERIO DB ENERGIA ¥ MINas

Edicién: Version 1
MANUAL DE FUNCIONES Fecha: Noviembre 2019

Nombre de la Unidad: Despacho del Director
Titulo: Director General de Energia

1. Organigrama.

2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del
puesto.

Director General de Energia

Puesto Nominal

Director Ejecutivo [V

Numero de puestos
existentes:

1

Jefe Inmediato:

Ministro de Energia y Minas

Subalternos:

3. Descripcion del puesto:

Propésito Trabajo ejecutivo que.consiste en planificar, dirigir, coordinar, organizar,

(Naturaleza del | supervisar y evaluar: las . actividades sustantivas y de apoyo, que se

puesto): desarrollan en la Dlrecmon General de Energia del Ministerio de Energia y
Minas. sl

Atribuciones a) Planifica, dirige, coordina, controla y eval(a las actividades técnicas y

especificas del administrativas que se realizan en la Direccion General de Energia, asi

puesto: como del personal a su cargo.

b) Contribuye a la eficiente realizacién de las funciones generales Yy
especificas del Ministerio de Energia y Minas, establemdas en las leyes
que regulan su funcionamiento.

c) Dirige, supervisa, y coordina el trabajo de la Subdireccién de Energia, y
a los departamentos que integran la Direccion General.

d) Asesora al Ministro sobre la pollt|ca a adoptarse en materia energetlca

Akaliioy,  de acuerdo con los intereses econdmicos del pais.
R @%) Coordina con [a Unidad de Comunicacion Social del i &
{28 "Tec™ 22| actividades tendientes a divulgar los logros obtenidos en iﬁat@ri’é‘ oy,
=3 3 ,

UTRLTOR
G
..

¢
I
g
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9)

h)

)

utilizacion, conservacién y posibles aplicaciones de fuentes
energeticas, para vincularlos al desarrollo del pais.

Verifica que la asistencia técnica y financiera obtenida por la Direccién
se utilice adecuadamente en beneficio de los intereses nacionales.
Representa al Ministerio de Energia y Minas, como érgano coordinador
y de relacién cuando proceda, con los organismos y demas entidades
vinculadas con las fuentes energéticas.

Determina procedimientos técnicos para inspeccionar, vigilar,
supervisar y fiscalizar las operaciones, los actos y el cumplimiento de
las obligaciones relacionadas con la importacion y exportacion, uso y
transporte de materiales radiactivos, de acuerdo a la Ley para el
control, uso y aplicacion de radioisétopos y radiaciones ionizantes, y los
reglamentos derivadoes, asi como las actividades desarrolladas por las
instituciones publicas y privadas que hagan uso de radiaciones
ionizantes.

Dirige actividades de vigilancia en el cumplimiento de los requisitos
técnicos necesarios, que aseguren la operacién normal de las
instalaciones donde se emplean radiaciones en sus diversas
aplicaciones.

Aprueba las guias, circulares, disposiciones y resoluciones que regulen
las diferentes actividades técnicas inherentes a las funciones vy
atribuciones de la Direccidn General de Energia.

Revisa y aprueba informes relacionados con la ejecucién de estudios y
asesorias contratadas por la Direccién.

Designa delegados o representantes de la Direccion, para asistir a
conferencias, congresos u otras reuniones similares en materia
energetica, en el pais y en el extranjero, previa autorizacion del
Ministro.

m) Firma las resoluciones que decidan en definitiva un asunto o sus

p)

q)
r)

s)

t

incidencias en lo concerniente a Proteccion y Seguridad Radiolégica, y
aprueba dictAmenes técnicos que expresen la opinién de la Direccidn.
Aprueba previo a la autorizacién del Ministro, el desplazamiento del
personal en comisiones fuera del pais.

Impone sanciones disciplinarias y propone al Ministro la remocién de
personal por faltas en el servicio, de conformidad con la Ley de Servicio
Civil, :

Delega funciones y atribuciones en el Subdirector u otros funcionarios
de la Direccion, para el adecuado cumplimiento de las funciones y
atribuciones de [a misma.

Aprueba el programa anual de capacitacidon del personal de la
Direccién, preparado por la unidad correspondiente.

Somete a consideracién del Ministro el plan anual de trabajo de la
Direccion, y el anteproyecto de presupuesto respectivo, y los presenta
ante la Gerencia General Financiera Administrativa del Ministerio.
Asigna funciones adicionales a los departamentos, y define el area de
competencia cuando hubiere duda.

Asesora al Ministro y Viceministros en asuntos vinculados con la
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competencia de la Direccidn a su cargo.

u) Convoca y dirige reuniones técnicas con miembros de la Direccion y de
otras Direcciones y unidades administrativas del Ministerio, para
informar, informarse y coordinar actividades sustantivas que coadyuven
al logro de la mision, objetivos y funciones del Ministerio.

v) Es responsable de la preparacion de la Memoria Anual de Labores de
la Direccién a su cargo, y la presenta ante la Unidad de Planificacién y
Modernizacién Institucional del Ministerio.

w) Representa al Ministerio en la disciplina que es competencia de la
Direccion a su cargo, por designacion del Despacho Superior,
participando en los ambitos nacional e internacional en foros, talleres,
seminarios, y reuniones de trabajo de caracter interinstitucional.

X) Selecciona, evalla necesidades de capacitacién,

y) EvalGa, supervisa, controla, dirige y coordina al personal de la
Direccion General de Energia.

Z) Administra los recursos humanos, materiales y financieros asignados a
la Direccién.

aa)Propicia la participacién activa del personal que labora en la Direccién
bajo su responsabilidad, en los cursos y seminarios de formacién,
capacitacidn y actualizacidon profesional y tecnica, que se realizan en el
interior y exterior del pais.

bb)Revisa, margina y toma decisiones sobre los asuntos y solicitudes que
se plantean ante la Direccion.

cc)Vela por que los documentos que ingresan a la Direccidn sean
revisados y resueltos con diligencia y en el menor tiempo posible, y que
se apliquen las disposiciones técnicas y legales de la materia.

dd)Asiste a las reuniones de trabajo a que es convocado, presentando los
informes que se le requieran.

ee)Verifica que los reparos planteados por la Contraloria General de
Cuentas y otras entidades fiscalizadoras, por acciones realizadas en la
Direccién a su cargo, se desvanezcan en el tiempo y en los términos
que sefialan las normas que regulan la materia.

ff) Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y seguridad en el
trabajo, asi como las relacionadas con Ia utilizacién de las instalaciones
y servicios, de conformidad con los instructivos y normativos emitidos
por el Ministerio de Energia y Minas.

gg)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.

hh)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.

ii) Imparte platicas, conferencias y cursos para los que es desig
el Ministro de Energia y Mlnas preparando el materla) ‘Bacﬁ
correspondiente.
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i) Ejecuta otras tareas similares, que le sean asignadas por el Ministro de
Energia y Minas y el Viceministro del area energetlca

4. Relaciones del puesto:

a) Internas:

v Subdirector de Energia

v’ Asistente de la Direccién General de Energia.
v" Jefes de Departamento de la Direccién General de Energia

v" Ministro Viceministros y Directores Generales del Ministerio de Energia y Minas
b) Externas: Entidades relacionadas al subsector eléctrico y la administracién publica.

5.Requisitos del puesto:

Formacidn académica

Opcién A: Posee titulo universitario en el grado académico de licenciado, con maestria
relacionada al puesto, colegiado activo.
Opcion B: Posee titulo universitario en el grado académico de licenciado, con maestria
relacionada al puesto, colegiado activo.

Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algin tema).

dominio del idioma inglés

Experiencia

Deseable

Necesaria x

Opcion A: En actividades relacionadas al campo energético.
Opcién B: En actividades relacionadas al campo energético.

Conocimientos

Deseables

Necesarios

6. Requisitos Especificos

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 informacion; habilidad para
exponer y hablar en plblico; alta capacidad de analisis y
sintesis; con habilidad en planificacion y direccién de
organizaciones.

Actitudes

~ Don de mando
Responsable Proactivo, con iniciativa.
~ Compromiso con el desarrollo del pais

Capacitacion especifica

N/A

Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

¢ Maneja recursos financieros e
inmuebles?

¢ Maneja y controla informacién confidencial?

SI X | NO Sl | NO X
Especificar: Unicamente Especificar:
Financieros
8. Observaciones
m Elaboré Aprueba
:ﬁﬁ—i’ﬁ’r oN Nombre: Licda. Lucia José Estrada Barrientos
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MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS

Edicién: Version 1
MANUAL DE FUNCIONES Fecha: Noviembre 2019

Nombre de la Unidad: Despacho del Director
Titulo: Asistente de la Direccién General de Energia

1. Organigrama. N e
'?:-Dh[[ecto_r Genera_:_ I'.f?: Erjergla
% Agistente de 14 si réceion
: ,Genﬁe‘rai dg%@e_rgiai
2. ldentificacién del puesto:
Titulo funcional | Asistente de la Direccién General de Energia
del puesto:
Puesto Nominal | Secretaria Ejecutiva lll
Numero de 1
puestos
existentes:

Jefe Inmediato;

Director General de Energia

Subalternos:

Ninguno

b)

c)

d)
e)

f)

g)

3. Descripcién del puesto:

Proposito Trabajo de asistencia administrativa que consiste en apoyar en las
(Naturaleza del | actividades administrativas que se realizan en la Direccién General de
puesto): Energia del Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones a) Desarrolla las actividades de procesos administrativos inherentes a las
especificas  del funciones que compete realizar al despacho de la Direccidon General de
puesto: Energia.

Contribuye a la eficiente realizacidén de las funciones generales y
especificas la administracion de la Direccion General de Energia.
Coordina el desarrollo de las actividades tendentes a garantizar la
prestacion del apoyo logistico que requiere el Director para optimizar
sus funciones ejecutivas.

Concede audiencias, organizando y programando las actividades del
citado funcionario, segln las instrucciones que de su jefe reciba.

Apoya al Director en la coordinacién de acciones administrativas y
procesamiento de documentacion oficiales.

Atiende instrucciones rélacionadas con las comisiones de trabajo que
efectua la Direccidén, coordinando con el Departamento Financiero
Administrativo aspectos de asignacion de recursos y de los tramites
correspondientes.’

Coordina ia logistica para eventos, seminarios y reuniones que estén a
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cargo de la Direccién.

h) Coordina la atencion a funcionarios y usuarios que visitan el Despacho.

i) Revisa documentos que ingresan para el Director, verificando que los
mismos cumplan los requisitos formales y legales que para cada caso
concreto estan determinados.

j) Elabora documentos de acuerdo a las instrucciones de su jefe
inmediato.

k) Toma dictado y transcribe notas y documentos.

I) Elabora cuadros y graficas para presentaciones.

m) Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y seguridad en el
trabajo, asi como las relacionadas con la utilizacion de las instalaciones
y servicios, de conformidad con los instructivos y normativos emitidos
por el Ministerio de Energia y Minas.

n) Ejecuta ofras tareas de similar naturaleza y complejidad, que le son
asignadas por su jefe inmediato.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Director General de Energia y Subdirector General de Energia

- Jefes de Departamento de la Direccion General de Energia

~ Otros funcionarios del Ministerio de Energia y Minas, dependiendo el caso

b) Externas: Otros funcionarios y/o personas que tienen relacion con el puesto.

5.Requisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.
OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista 0 Secretaria Bilingie.

Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algtin tema).

Experiencia

Deseable | Necesaria X

Opcidn A: Seis meses de expenenc:a como Secretario Ejecutivo Il. .
Opcién B: Dos afios de experiencia en labores secretariales, en el caso que se requiere
dominio de un idioma.,

Conocimientos

Deseables | Necesarios

6. Requisitos Especificos

Habilidades

Actitudes

Capacitacioén especifica N/A

Otros requerimientos especiales ,

7. Responsabilidad del puesto '

: Maneja recursos financieros € inmuebles? | ;Maneja y controla informacion confidencial?

Sl 1 " NOX Sl | NO X
Especificar: Especificar: :
8. Observaciones
Elaboré ' Aprueba
Nombre: Licda. Lucia José E Nombre: Licda. Lucia José Estradq@’afﬁéﬂj%

Barrientos
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GOBIERNO DE LA RFPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Funciones Subdireccion de
Energia
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GDBIFRSO TE L& REFGBUICA DE

GUATEMALA

MINISTRIIO DE ENERGIA ¥ MINAS

MANUAL DE FUNCIONES

Edicidn: Version 1
Fecha: Noviembre 2019

Nombre de la Unidad: Subdireccién de Energia
Titulo: Subdirector de Energia

1. Organigrama

Subdirector de

Energia

2. Identificacién del puesto:
Titulo funcional del Subdirector de Energia
puesto:

Puesto Nominal

Subdirector Técnico Il

NlUmero de puestos
existentes:

1

Jefe Inmediato:

Director General de Energia

Subalternos;

3. Descripcién del puesto:

Propésito (Naturaleza del
puesto):

Trabajo ejecutivo que consiste en asistir al Director General de
Energia, en el proceso de planificacion, direccién, coordinacion,
organizacion,
sustantivas y de apoyo, que se desarrollan en la Direccién
General de Energia del Ministerio de Energia y Minas.

supervision y evaluacién de las actividades

Atribuciones especificas
del puesto:

a)

-Contribuye a
-generales y especificas del Ministerio de Energia y Minas,
establecidas en las leyes que regulan su funcionamiento.

. Presta asesoria al Ministro y Viceministros, en los temas que
*'le sean asignados.

Apoyo al Director en el desarrollo del proceso de planificacion,
direccién, coordinacién, control y evaluacién de Ias
actividades técnicas y administrativas que se realiza en la
Direccién General de Energia, en su calidad de Subdirector
de la misma.

Apoya al Director en la coordinacion y control de la ejecucién
de la politica energética del pais.

Funge temporalmente como Director en casos de ausencia de
éste, segin nombramiento que reciba.

la eficiente realizacion de las funciones

Asesora al Ministro, Viceministro del area energetlca y al
Director, en asuntos vmculados con la energia eléctrica.
Evacua las consultas o informes que por escrito o
verbalmente requieran el Ministro y el Viceministro del area
energética.

Elabora dictdmenes en
expedientes que le son
Viceministros o por el Director.

relacién con las solicitudes y

trasladados por el ,“%"sgtf%\*
/\D [

5&4 N

Puede coordinar y elaborar proyectos de conven10§=

aShlll;e
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asistencia técnica exterior, y controlar y evaluar los trabajos
que se realicen por medio de estos convenios.

) Analiza y elabora anteproyectos de leyes, reglamentos,

K)

acuerdos, resoluciones, providencias, contratos y otros actos
administrativos que se le encomienden.

Revisa dictamenes sobre proyectos de contratos u otros actos
que sometan a su consideracién, trasladandolos con su visto
bueno al Despacho del Director.

Revisa, margina y toma decisiones sobre los asuntos y
solicitudes que se plantean ante la Direccion, previo visto
bueno del Director.

m) Apoya al Director en la revision de estudios, dictamenes e

n)

P)

a)

r)

u)

v)

informes que rindan los jefes de departamento.

Puede convocar y dirigir reuniones técnicas con miembros de
la Direccién y de otras Direcciones y unidades administrativas
del Ministerio, para informar, informarse y coordinar
actividades sustantivas que coadyuven al logro de la mision,
objetivos y funciones del Ministerio.

Vela porque los documentos que ingresan a la unidad sean
revisados y resueltos con diligencia y en el menor tiempo
posible, y que se apliquen las disposiciones técnicas y legales
de la materia.

Asiste a las reuniones de trabajo a que es convocado, o bien
a las que es designado por las autoridades superiores,
presentando los informes gue se le requieran.

Informa a requerimiento de los interesados, sobre el avance
en el tramite y solucién de los asuntos planteados en los
expedientes a cargo de la Direccién.

Auxilia al Director en las audiencias que sean concedidas al
publico, ya sea acompafidndole en las mismas, o
atendiéndolas personalmente.

Lleva el control y avance de las actividades incluidas en el
programa de trabajo aprobado, informando al Director.

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

Apoya en la elaboracién de la Memoria Anual de Labores,
anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual
correspondiente a la Direccién.

Propone medidas técnico administrativas para lograr mejores

resultados en el control de las actividades que son

competencia de la Direccion.

w) Emite circulares internas que sean necesarias para el

X)

cumplimiento del régimen disciplinario y administrativo por
parte de los jefes.de departamento y empleados.
Analiza los.requérimjentos y necesidades de personal, con

base en las;funci'on'es y actividades de los departamentos y a
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los programas de trabajo aprobados.

y) Verifica que los reparos planteados por la Contraloria General
de Cuentas y otras entidades fiscalizadoras, por acciones
realizadas en la unidad a su cargo, se desvanezcan en el
tiempo y en los términos que sefalan las normas que regulan
la materia.

z) 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.

aa)Puede asistir y participar activamente en los cursos y
seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion técnica
que se realizan en el interior y exterior del pais, para los que
es designado por sus autoridades superiores.

bb)Puede impatrtir platicas, conferencias y cursos para los que es
designado por sus autoridades superiores.

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

dd)Ejecuta otras tareas de similar naturaleza y complejidad, que
le son asignadas por su jefe inmediato.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas:

~ Director General de Energia

- Ministro, Viceministros, Directores

- Jefaturas de-Departamentos de la Direccion

b) Exterhas:

- Entidades relacionadas al subsector eléctrico Vi Ia administracion publica.

5.Requisitos ‘del puesto:

Formacion académica

OPCION A: Poseer titulo universitario en el grado académico de licenciatura y ser colegiado
activo, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestria
afin al puesto, y ser colegiado activo.
OPCION B: Poseer titulo universitario en el grado académico de licenciatura y ser colegiado
activo, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestria
afin al puesto, y ser colegiado activo.

Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocumlentos especificos en algun tema).

Conocimientos intermedios del idioma ingles

Experiencia .
Deseable | _Necesaria X
Opcidn A: Seis meses de experiencia como Subdirector Q@ﬁw
ENE
Opcién B: Seis afios de experiencia en cargos directivo ::@___ G z @h
Conocimientos ' 27 oeif TS

DIRECTOR vtn L7 B Y

% v/ l"ni\s‘% Ry
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Deseables

Necesarios X

— Marco regulatorio del sector eléctrico

— Conocimientos relacionados al sector energia

6. Requisitos Especificos

Habilidades

- Toma de decisiones.

- Capacidad de negociacion

- Capacidad de resolucion de conflictos.

- Habilidad para trabajar bajo presion.

- Habilidad para fomentar el trabajo en equipo.
— Habilidad de Direccién

Actitudes

- Don de mando

- Responsable Proactivo, con iniciativa.

- Compromiso con el desarrollo del pais
— alta capacidad de analisis y sintesis;

Capacitacion especifica

N/A

Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

¢Maneja recursos financieros e
inmuebles?

:Maneja y controla informacién confidencial?

Sl X | NO

S| | NO X

Especificar: Financieros
Presupuestarios

Especificar:

8. Observaciones

) ACTDN /fo’? B\
/Elabord 1 ﬁw £ Aprueba’s s (s o,
Nombre: Licdd, MonicA P&ié2 <5l ¥ $3)i | Nombre;-Licda—{/ucia José Estragla:B‘é‘mentos
Firma: Wi ha e = o/ | Firma—\ Ul W, G 7
a, N 9 | Fechax~Gliatérhala, noviembre'de 2019/

Fecha: Guatemdla, noiembiasdai2648
L r
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Funciones Departamento de
Desarrollo Energético
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Organigrama

j;ef.'e Departamento de

Desarrolio Energético

Asistente Desarrollo Energético [ .
) secretaria Electrificacion
Ruraly Transporte.

o - * Analista
Profesional Il Asesar e Profedional Analista d
st i Ases Evaluador de. rolesiona: gy fnalista de
Evaliador de [P rofesional i Evaluador de AN Electrificacian Estadisticas
Proyectos NP ~ Ruraly Energéticas
Lo Transpdrfe (2) (2)
-0
. o 2

Evaluador de Proyectos Evaluador-de.
Proyectos o Proyectos

g,
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GUATEMALA

MUNISTERIO DE ENEDGEL Y MINAS

MANUAL DE FUNCIONES | Edicion: Version 1

Fecha: Noviembre 2019
Nombre de la Unidad: Departamento de Desarrollo Energeético

1. Organigrama.

Titulo: Jefe de Departamento

Secretaria Eiectr_'i_ficacjén
Rural y Transporte,

Piofesional
Administrativo
Evaluador.de
P_,rca_yef:tos

Profesiopal I '
Evaluador de,
Praoyectos ©

Analista
Evaluador de
Proyectos
Electrificacion
Rural

Analista de -
Estadisticas
Energéticas

(2)

Profesional |
Electrificacian
Rural'y
Transporte {2}

Profesional |1}
Evaluador de
Proyectos

Evaluador de
Proyectos
- ¥

2. ldentificacion del

puesto:

Titulo funcional del
puesto:

Jefe Departamento de Desarrolio Energético

Puesto Nominal

Asesor Profesional Especializado IV

Numero de puestos

existentes: 1

Jefe Inmediato: Director General de Energia
Subalternos: 11

3. Descripcidn del puesto:

Proposite (Naturaleza
del puesto):

-

Trabajo de jefatura que consiste en planificar, dirigir, coordinar,
controlar y evaluar las actividades relacionadas con el proceso de
prestacion de servicios del Departamento de Desarrollo Energético
de la Direccion General de Energia del Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones
especificas
puesto:

¢ ENE
7 \QQ\\ERM ‘gcl

a) Asesorar al Director General de Energia y Subdirector de Energia
en los temas atinentes al Departamento de Desarrollo Energético.

b) Planificar, dirigir, coordinar,” controlar y evaluar las actividades
técnicas y administrativas que se realizan en el Departamento de
Desarrollo Energetico bajo su responsabilidad.

c) Emitir opinién técnica a solicitudes relacionadas con
Autorizaciones Definitivas y Temporales para uso de Bienes de

.’*%_._fg Dominio Publico para la instalacion de centrales generadoras,
TR prestacion del servicio de- transporte de energia eléctrica v
> DIRECTOR & distribucion final de electricidad, copstitucion. de se 4 res
%,, 3 __.g' registros de centrales generadoras menores 0. lguaijlQ N5
. 'o u
, ‘- '-u.’ ‘;ﬁr; F“"’
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todas aquellas relacionadas a la Ley General de Electricidad y su
Reglamento.

d) Emitir opinién técnica a solicitudes de Declaratoria de Fuerza
Mayor o Caso Fortuito.

e) Emitir opinion técnica a solicitudes de inscripcion en el Registro
del Ministerio de Agentes del Mercado Mayorista y Grandes
Usuarios.

f) Emitir opinién técnica en Recursos de Revocatoria y de
Reposicion cuando el Ministerio asi lo requiera en diligencias para
mejor resolver.

g) Emitir opinién técnica sobre el seguimiento, control y supervision
de los contratos de autorizacién definitiva para la instalacion de
centrales generadoras y para la prestacién del servicio de
transporte y distribucién final de electricidad, otorgados conforme
la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi como, lo
relacionado al seguimiento, control y supervision del registro de
centrales generadoras menores o iguales a 5 MW y de las
autorizaciones temporales, para utilizar Bienes de Dominio
Publico.

h) Emitir Informe de las evaluaciones socioeconémicas de
conformidad con el articulo 47 de la Ley General de Electricidad.

i) Analizar los proyectos de electrificacién rural que se ejecuten con
financiamiento total o parcial del Estado, de acuerdo a la Ley
General de Electricidad y su Reglamento.

J) Coordinar la supervisién de los proyectos de Electrificacion Rural y
dar seguimiento a las politicas del Estado en cuanto a proyectos
de electrificacion rural se refiere.

k) Dirigir el proceso de recopilacién, clasificacion, evaluacion e
interpretacion de informacién técnica relacionada con el
Departamento a su cargo.

I) Asiste a las reuniones de trabajo a que es convocado o
designado, presentando los informes que se le requieran, e
informando a las autoridades de la Direccion sobre las mismas.

_ m) Realizar todas aquellas afribuciones que sean de su competencia,

y las que le sean asignadas por-su Jefe Inmediato.

4. Relaciones del puesto:

—~ Internas: Director General de Energia y Subdirector de Energia

— Personal Departamento de Desarrollo Energético.

- Ofras dependencias de la Direccién general de energia y del Ministerio
— Externas: Entidades relacionadas con el subsector eléctrico.

5.Requisitos del puesto:

Formacién académica

OPCION A: Titulo universitario en grado de Licenciatura en Ingenieria Eléctrica, Mecanica,
Mecanica Eléctrica, Industrial Ciencias econémicas, u otra especialidad afin al puesto. Ser

Colegiad: vo
OPO( M’ ﬁ“«f lo uniyetsitarEia en grado de Licenciatura en Ingenieria Eléctrica, Mecanica,

QTN
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Mecanica Eléctrica, Industrial o en Ciencias econémicas, u otra especialidad afin al puesto.
Ser colegiado Activo

Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algun tema).

Experiencia

Deseable | Necesaria X

OPCION A: Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado [II.
OPCION B: Siete afios de experiencia en labores a fines.

Conocimientos

Deseables | Necesarios X

Conocimiento del Sector Energético
Conocimientos del Marco normativo del sector eléctrico

6. Requisitos Especificos

Habilidades ~ Toma de decisiones y Capacidad de Direccidn
~ Disposicién para trabajar bajo presion

- Habilidad para fomentar el trabajo en equipo
- Capacidad de resolucién de conflictos

Actitudes - Don de mando

Capacitacién especifica N/A

Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

¢ Maneja recursos financieros e ;Maneja y controla informacién confidencial?

inmuebles?
Sl | NO X Sl I NO X
Especificar: Especificar;
8. Observaciones
Elaboro Aprueba
Nombre: Ing. Erick Pérez y Licda. Wendy Nombre Licda. Lucla José Estra a’/EaT ERS
Retana —~ e Barrientos
Q{;&Gﬁ { 06%

Firma: W7 & veswioo 3 | Firma: &
Fecha: Guatemala, noviembre g =~ - Fecha: Gu\témaﬁa/nowembre de 201 9__/

R “, EMALPNDF
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GORRILENG DE 3 REFPULLITA DE

GUATEMALA

MINISTEMIO D ENFRGIA Y MINAS

Edicion: Version 1

MANUAL DE FUNCIONES Fecha: Noviembre 2019

Nombre de la Unidad: Departamento de Desarroilo Energético

1. Organigrama.

Titulo: Asistente Jefe Departamento de Desarrollo Energético

Asistente Desarrollo Energético, (o

Jefe.Departamento de
Desarrdllo Enefgético

Secretaria Electrificacion
Rural y Transporte

Profesional
Admi'nist‘rat_ivo
Evaluadof de

" Proyectos
Proyectos .

Profesiohal fi
Evaluador de

Analista "
Evaluddor de.
Proyectos .
Electrificacion
Rufal ==

Asesdi
Evaliiador de
PfOyectos

Profésional
Electrificacion
Riuraly
Transporte (2]

&

Analista de

Estadisticas

Energéticas
{2)

Profesional Hl

Evaluador de
Proyectos

2.

Identificacion del puesto:

Titulo funcional del
puesto:

Asistente Jefatura Departamento de Desarrollo Energético

Puesto Nominal

Asistente Profesional Il

Nimero de puestos

existentes: 1
Jefe Inmediato: Jefe Departamento de Desarrollo Energético
Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Proposito.  (Naturaleza

del puesto):

-

Trabajo de asistencia que consiste en apoyar y auxiliar en las

actividades administrativas que se realizan en el Departamento de
Desarrollo Energético.

Atribuciones especificas
del puesto:

a) Realizar la recepcion de papeleria y correspondencia del
Departamento, verificando que la foliacién sea correcta.

b) Elaborar correspondencia, circulares, pedidos de bodega y
compra del Departamento.

--[ ¢) Coordinar la agenda del Jefe del departamento, concediendo

audiencias, organizando reuniones de trabajo, de acuerdo a
instrucciones de su Jefe inmediato.
d) Dar seguimiento a [as reuniones que realiza el Jefe del
~Departamento, verificando el cumplimiento de los
compromisos derivados de las mismas.
e) Atender llamadas telefénicas y publico que solicita informacion

etelacionada con el Departamento.
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f) Revisar y actualizar mensajes recibidos para el Jefe del
Departamento.

g) Llevar el registro de los expedientes que ingresan y egresan en
al Departamento.

h) Registrar en los libros correspondientes, los proyectos a los que
se les otorgue autorizacion o registro.

i) Actualizar las bases de datos del departamento.

i) Realizar la digitalizacién (escaneo) de documentos,
expedientes a solicitud del jefe inmediato.

k) Preparar cuadros de datos estadisticos y gréficos de las
actividades del departamento.

I) Realizar tramites de vehiculos y viaticos para la realizacién de
inspecciones al area metropolitana e interior del pais y trdmite
de viaticos al exterior.

m) Gestionar los viaticos yliquidacién de viaticos de las comisiones
del personal del Departamento.

n) Realizar todas aquéllas atribuciones que sean de su
competencia, y las que le sean asignadas por su Jefe
[nmediato.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas:

- Jefe y Personal del Departamento de Desarrollo Energético.

— Personal de Otros Departamentos del Ministerio de Energia y Minas
b) Externas:

- Entidades del Subsector Eléctrico.

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. Dos afios de experlenc:a en labores administrativas o
afines al puesto.

Otros requerimientos. (Ejemplo: ldiomas, conocimientos especificos en algun tema).

Experiencia

Deseable | Necesaria X

OPCION A: Seis meses de experiencia como AS|stente Profesional; | o Jefe Técnico
Profesional 1. g
OPCION B: Dos afios de experiencia en labores administrativas o afines al puesto.

Conocimientos

Deseables | Necesarios X

— Manejo de programas de computacion
- Excelente Ortografia y redaccion.

6. Requisitos Especificos ' T GERE SN
Habilidades ﬁﬁg@ - Disposicion para trabajar en €qRHd." s o
| &35@* "’*f‘b - Habilidad para tomar dictados¥' v oy,
S SeerRcHO 2% 2 :
" 35, N\, SAF T




Actitudes

- Organizacién y Disciplina.
Disposicion de atencién al cliente

Capacitacion especifica

N/A

Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

;Maneja y controla informacién confidencial?

Sl ] NO X

Sl | NO X

8. Observaciones

Elaboré

Aprueba

Nombre: Ing. Erick Pérez y Licda. Wendy
Retana

Firma: %

NE
8% R‘"c

Nombre: Licda. Lucia José Est l2

Barrientos /W m“,\‘ia b‘%
'J. ’ ‘h v '—)Dv .' 4

iﬁrmg: Q_” \

Fecha: Guatemala, nowembre de 2

SESARRGHL]

OENERGETICY

E2cha: Guaterala’ noviembre.de 2019,
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MANUAL DE FUNCIONEs | Edicion: Versién 1

Fecha: Noviembre 2018
GORIERNG DE WA REFURUA DE

GUATEMAL A Nombre de la Unidad: Departamento de Desarrollo Energético
NISTI0 Tr B ERGTeY aI Titulo: Profesional Administrativo Evaluador de Proyectos

1. Organigrama

Jefe Departamento de

Desarrollo Energético

Secretaria Electrificacion
Ruraly Transporte

Asistente Desarrollo Energético e

Analista o Analista d
Asesor Evaluador de Profesional nalista de.

Profesional Profesional I
' Evaluador de Proyectas Electrificacién Estadisticas

Evaluador de Profesionat (1|

Proyectos Evaluadorde

Proyectos Proyectos Electrificacion Rural y Energeticas

Transporte (2} (2

Rural

2. |dentificacion del puesto:

Titulo funcional del Profesional Administrativo Evaluador de Proyectos

puesto; .

Puesto Nominal Asesor Profesional Especializado [V
Ndmero de puestos 1

existentes:

Jefe Inmediato: Jefe Departamento de Desarrollo Energético
Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propésito  (Naturaleza | Trabajo profesional de asesoria y que consiste en apoyo a la
del puesto): planificacién, direccién, coordinacion, control y evaluacion de
procesos relacionados con el area de trabajo asignada, velando
por el cumplimiento de la Ley General de Electricidad y sus
reglamentos y demas normativa aplicable.

Atribuciones especificas | a) Realizar el andlisis de las solicitudes de inscripcién en el

del puesto: Registro de Agentes del Mercado Mayorista y Grandes
Usuarios, del Ministerio de Energia y Minas.

b) Revisar los aspectos administrativos de las minutas de contrato
referentes a los proyectos que son competencia del area del
departamento

¢) Revisar los aspectos administrativos de la verificacion de
polizas, de los contratos de uso de bienes de dominio publico, y
proyectos segun correspondan.

gesorar en el anélisis administrativo en Recursos de

34 . | .




e) Elaborar el Plan Operativo Anual y memoria de labores del
Departamento de Desarrollo Energético.

fy Apoyar en la organizaciéon de eventos relacionados a temas
energéticos que tengan relacidon con el drea de Desarrollo
Energético.

g) Elaborar el Plan Anual de Compras del Departamento y dar
seguimiento.

h) Elaborar el Plan de Modernizaciéon cuando sea requerido.

i) Elaborar cuando sea requerido manuales de funciones o
procesos del Departamento donde se desempenia.

j) Atender solicitudes en materia administrativa de otras
instituciones como Ministerio Publico, Procuraduria de los
Derechos Humanos.

k) Apoyar en atender las solicitudes en materia administrativa que
son trasladas por la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica
del Ministerio.

[) Asesorar en temas administrativos en la revision y analisis de
las solicitudes de constitucion de servidumbres y de
autorizacion por el uso de bienes de dominio publico para
generacion, transporte y distribucion final de energia eléctrica.

m) Asiste y participa en las reuniones de trabajo a que es
designado, presentando los informes que se le requieran, e
infermando sobre las mismas al jefe del departamento.

n) Asistir a actividades de Género, siendo un apoyo en la difusién
e inclusion de estos temas dentro de la unidad administrativa
donde se desempena.

0) 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: Jefe y Personal del Departamento de Desarrollo Energético.
b) Externas: Entidades relacionadas con temas del subsector eléctrico.

5.Requisitos del puesto:

Formacién académica

OPCION A: Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Administracién de Empresas,
Auditoria o Economia u otra especialidad afin al puesto y colegiado activo.

OPCION B: Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Administracién de Empresas,
Auditoria 0 Economia y colegiado activo.

Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algiin tema).

Experiencia

Deseable | Necesaria X

OPCION A: Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 1.
OPCION B: Siete (7) afos de experiencia en labores a fines.

Conocgcimientos

v .1
7o P8 S\DeseapfsEiM ‘v N\ | - Necesarios X
- T o
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Marco regulatorio del sector eléctrico;

Experiencia relacionada en temas administrativos.

6. Requisitos Especificos

Habilidades ~ Capacidad de analisis
— Disposicién para trabajar en equipo.
Actitudes Responsable, Proactivo con iniciativa

. L Capacitacién especifica

N/A

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 '
Elaboré Aprueba
Nombre: Ing Erick Pérez y Licda. W%’AS’}’ Nombre: Licda. Lu0|a José Esi la-Barrientos
Retana S \\o 05,4(
c‘;‘." LT

%
3

ENERGETICO TICO A
Firma:

Fecha: Guatemala, noviemBre dé‘qug ¥

"'4'
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GOBMIBNQ DL LA REFUBLICA IHE

GUATEMALA

MINISTERIO DE INERGEL ¥ MINAS

Edicion: Versién 1
Fecha: Noviembre 2019
Nombre de la Unidad: Departamento de Desarrollo Energético

MANUAL DE FUNCIONES

1. Organigrama.

Asistent

Titulo: Profesional Il Evaluador de Proyectos

Jefe Departamento de

Desarrolio Energético

Secretaria Electrificacion

& Desarrollo Energético Rural y Transporte

Profesional
Administrativo

Evaluador de
Proyectas

Proyectos

Profesional i
Evaluador de

Analista °

Evaluadorde Analista de

Estadisticas
Energéticas
(2)

Profesional
Electrificacion
Rural y
Transporte {2)

Profesional 1l Asesor

Evaluador de
Proyectos

Evailiador de

Proyectos
Proyectos

Electrificacion
Rural

2. Identificacién del puesto: -
; T I
gﬁgg ;:unc:onal del Profesional Il Evaluador de Pr'oyect.os
Puesto Nominal Profesional
Numero de puestos 1
existentes:
Jefe Inmediato: Jefe Departamento de Desarrollo Energético
Subalternos: Ninguno

3. Descripcidén del pues

to:

Proposito  (Naturaleza
del puesto):

realizan en el Departamento de Desarrollo Energético.

Trabajo profesional que consiste en la realizacién de estudios y
analisis de solucién a problemas y asesorar en la especialidad del
departamento, y apoyar en las actividades administrativas que se

Atribuciones especificas
de! puesto: )

a) Apoyo en-planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las
actividades técnicas y administrativas que se realizan en el
area de trabajo bajo su responsabilidad.

Andlisis y opinién técnica a solicitudes de inscripcién en el
Registro del Ministerio de Agentes del Mercado Mayorista y
Grandes Usuarios.

Analisis y opinién técnica a solicitudes relacionadas con
Autorizaciones Definitivas y Temporales para uso de Bienes de
Dominio Pablico para la instalacion de centrales generadoras,
prestacion del servicio de fransporte de energia eléctrica y
distribucién final de electricidad, constitucion de servidumbres,
registros de centrales generadoras menores o iguales

b)

a 5 Mw
y todas aquellas relacionadas a la Ley General de Eleﬁaﬁs
2N

e ‘,c.\- o
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y su Reglamento.

d) Analisis y opinidbn tecnica sobre el seguimiento, control y
supervisién de los contratos de autorizacién definitiva para la
instalaciéon de centrales generadoras y para la prestacién del
servicio de transporte y distribucion final de electricidad,
otorgados conforme la Ley General de Eleciricidad y su
Reglamento, asi como, lo relacionado al seguimiento, control y
supervision del registro de centrales generadoras menores o
iguales a 5 MW y de las autorizaciones temporales, para utilizar
Bienes de Dominio Pdblico.

e) Analisis y opinién técnica a solicitudes de Declaratoria de
Fuerza Mayor o Caso Fortuito.

f) Analizar solicitudes de Avales de proyectos energéticos.

g) Analisis y opinion técnica en Recursos de Revocatoria y de
Reposicion cuando el Ministerio asi lo requiera en diligencias
para mejor resolver. _

h) Asiste y participa en las reuniones de trabajo a que es
designado, presentando los informes que se le requieran, e
informando sobre las mismas al jefe del departamento.

i) Realizar y programar - inspecciones tecnicas para
autorizaciones de bienes de dominio publico, o todas aquellas
que sean requeridas de acuerdo a las funciones del
Departamento. o

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

4. Relaciones del puesto: S NERAL S

&

4
a) Internas: S s
- Jefe y Personal Departamento de Desarrollo Energético. DEL z
DIRECTOR [
b) Externas:
- Entidades relacionadas al Subsector Eléctrico S p C
5.Requisitos del puesto:
Formacion académica
OPCION A: Titulo universitario en grado de Licenciatura en Ingenieria Eléctrica, Mecanica,
Mecanica Eléctrica, Industrial, Civil, o en Ciencias Econdmicas u otra especialidad afin ai
puesto y ser Colegiado Activo.
OPCION B: Titulo universitario en grado de Licenciatura de Ingenieria Electrica, Mecanica,
Mecanica Eléctrica, Industrial, Civil, o en Ciencias Econdmicas, y ser Colegiado Activo
Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algin tema).
Experiencia
Deseable I Necesaria X
OPCION A: Seis meses de experiencia como profesional |.
OPCION:B: Un afio de experiencia como profesional en labores relacionadas con el puesto.
Conocimientos /ﬁ
Deseables | Necesarios X /6% 08¢ 1N
‘ l’;‘_s,c;?;;‘,ﬁ
Ak (5
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Marco regulatorio del sector eléctrico; y conocimientos Relacionados al Sector Energético.

6. Requisitos Especificos

Habilidades ~ Capacidad de analisis

- Disposicion para trabajar en equipo.

— Disposicién para trabajar bajo presion.
Actitudes — Responsable, Proactivo, con iniciativa.

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:

Especificar:

8. Observaciones

Elaboro

Aprueba

Nombre:

Ing. Erick Pérez y Licda. Wendg
Retana NER

ALO

Nombre: Licda. Lucna José Em
Barrientos 7N og

Firma:

DESAHROLLO
= ENERGETICO

% J ;* ai’ '.
Firma; W“f"“" g

Y,

Fecha: Guatemala, noviembre de 28,19
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GORILRRG DE £A REPUBUCS DE

GUAT EMALA

MINISTERIO DE ENERGEA Y MINAS

Edicion: Version 1

MANUAL DE FUNCIONES Fecha: Noviembre 2019

Nombre de la Unidad: Departamento de Desarrollo Energético
Titulo: Profesional Il Evaluador de Proyectos

1. Organigrama.

Asistente Dasarrollo Energético g

Jefe Departamento de

Desarrolio Energético

Secretaria Electrificacion
Rural y Transporte

Profesional
Administrativo

Evaluadorde,
Proyectos

Profesional il
Evaluador de
Proyectos .

Analista

Evaluador de Analista de

Estadisticas
Energéticas

(2

Asesor
Evaluadorde

Profesional
Electrificacion
Ruraly
Transporte {2}

Profesional 111
Evaluador de
Proyectos

Proyectos
Electrificacion
Rural

" Proyectos

2. ldentificacién del puesto: _

gg:l;cm:?nmonal del Profesional ll| Evaluador de Proyectos
Puesto Nominal Profesional Il|

Numero de puestos 1

existentes:

Jefe Inmediato: Jefe Departamento de Desarrollo Energético
Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Proposito
del puesto):

(Naturaleza

Trabajo profesional que consiste en apoyo a la planificacién y
ejecucion de los procesos relacionados con el area de trabajo
asignada, tendentes a solucionar problemas que requieren
conocimientos especializados

Atribuciones especificas
del puesto:

a) Asesorar en la realizacion de andlisis técnico de las solicitudes
de inscripcion en el Registro de Agentes del Mercado Mayorista
y Grandes Usuarios, del Ministerio de Energia y Minas.

b) Asesorar en la realizacion de andlisis técnico de las minutas de

contrato referente a los proyectos que son competencia del

Departamento.

NE L PP .
”,* c) Asesorar en la realizacion de andlisis técnico profesional en la

verificacion de pélizas, de los proyectos que correspondan.,
d) Revisar y analizar las solicitudes de constitucion de

dominio publico para generacion, transporte y dlstnbuc:on

._Q

I!CQ

servidumbres y de autorizacién para el uso de bienes /gs

13_“‘
".3
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de energia eléctrica y del registro de centrales generadores
menores de 5 megavatios.

e) Realizar y programar inspecciones técnicas, para
autorizaciones de bienes de dominio publico, o todas aquellas
que sean requeridas de acuerdo a las funciones del
Departamento.

f) Asesorar en el andlisis y opinion técnica a solicitudes de
Declaratoria de Fuerza Mayor o Caso Fortuito.

g) Asesorar en el analisis de solicitudes de Aval de proyectos
energéticos.

h) Asesorar en el andlisis técnico en Recursos de Revocatoria y
de Reposiciébn cuando el Ministerio asi lo requiera en
diligencias para mejor resolver.

[) Asesorar en cuanto al seguimiento, control y supervision del
cumplimiento de las obligaciones contractuales de los contratos
de autorizacion definitiva para uso de bienes de dominio
publico, para la instalacion de centrales generadoras y para la
prestacion del servicio de transporte y distribucion final de
electricidad, otorgados conforme la Ley General de Electricidad
y su Reglamento. -

]) Asiste y participa en las reuniones de trabajo a que es
designado, presentando los informes que se le requieran, e
informando sobre las mismas al jefe del departamento.

k) 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: Jefe y Personal del Departamento de Desarrollo Energético
b) Externas: Entidades relacionadas con temas del subsector eléctrico.

5.Requisitos del puesto:

Formacién académica

OPCION A: Titulo universitario en grado de Licenciatura en Ingenieria Eléctrica, Mecanica,
Mecanica Eléctrica, Industrial, Civil u otra a fin al puesto y colegiado activo.
OPCION B: Titulo universitario en grado de Licenciatura en Ingenieria Eléctrica, Mecanica,
Mecanica Eléctrica, Industrial, Civil u otra afin al puesto y colegiado activo.

Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algiin tema).

Experiencia

Deseable ] Necesaria X

OPCION A: 6 meses de experiencia como Profesional |l en la misma especialidad y ser
colegiado activo.

OPCION B: Dieciocho (18) meses de experiencia profesional en labores relacnonadas con el
puesto y ser colegiado activo.

Conocimientos

Deseables | Necesarios X
Ma;,ea—g‘egaiatono del sector electrico, ycongtimientos relacionados al sector energético.
eguRsitos Especificos SOV Py 4
.I’:‘,:,’RL:"'QF_ l'i,,_, m 5 / \
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Habilidades

Capacidad de analisis
Disposicion para trabajar en equipo.
Disposicion para trabajar bajo presion.

Actitudes

Responsable. Proactivo.

Capacitacion especifica

Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

, Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacién confidencial?

Sl l NO X sl | NO X
Especificar: Especificar;
8. Observaciones
Elaboro Aprueba

Nombre: Ing. Erick Pérez y Licda. Wendy Nombre: Licda. L osé Estrada Barrlentos
Retana A rwrananu Do

% QUU!M /e?z‘“i 05‘4( ‘.1\;

o {ER O kYT

Firma: a ENEHGETIC > Firlﬁ— ' G *3-, ) J.':m
Fecha: Guatemala, noviembre dg 2019 Fecha\Gu‘eTtetharr{owembre\He 219‘]9 S’
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Version 1
Fecha: Noviembre 2019

GOBUNSD DE | A REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ERERGTA ¥ MINAS

Nombre de la Unidad: Departamento de Desarrollo Energético
Titulo: Asesor Evaluador de Proyectos

1. Organigrama

Asistente Desarrolio Energético S

Jefe Departamento de.
Desarrpllo Energético

Secretaria Electrificacion
Rural y Transporte

Profesianal
Administrativo

Profesional It
Evaluador de
Prayectos

Evaluador de

Proyecto

Profesional IlI

Evaluador de
Proyectos

Analista
Evaluador de
Proyéctos
Electrificacion

Rural ©

Analista de

Electrificacion Estadisticas
Rutal y Energéticas

Transporte {2} {2}

Asesor Profesional
Evaluador de

Proyectos

2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Asesor Evaluador de Proyectos

Puesto Nominal

Asesor Profesional Especializado |

Nimero de puestos existentes:.

1

Jefe Inmediato:

Jefe Departamento de Desarrollo Energético

Subalternos:

Ninguno

3. Descripcién del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional técnico que consiste en brindar
servicios de asesoria a |la dependencia técnica, apoyo a
la planificacién y ejecucion de los procesos relacionados
con el area de trabajo asignada. Atiende consultas y
emite opiniones sobre asuntos planteados

del

Atribuciones

especificas
puesto: "

a) Realizar el andlisis técnico profesional de las
" solicitudes de inscripcién en el Registro de Agentes
del Mercado Mayorista y Grandes Usuarios, del
Ministerio de Energia y Minas,
b) Realizar analisis técnico profesional de las minutas
de contrato de uso de bienes de dominio ptblico.

¢) Realizar analisis técnico profesional en la
verificacion de pélizas, de los proyectos que
correspondan.

Revisar y analizar las solicitudes de constitucion de
servidumbres y de autorizacion por el uso de bienes
de dominio publico para generacién, transporte y
distribucién final de energia eléctrica y del registro
de centrales generadores menores de 5 megavatios,
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e) Realizar y programar inspecciones técnicas para
autorizaciones de bienes de dominio publico, o todas
aquellas que sean requeridas de acuerdo a las
funciones del Departamento.

f) Realiza investigaciones en el campo de su
especialidad y propone soluciones y emite opiniones
tecnicas. Estudia analiza expedientes que le sean
asignados.

g) Analisis y opinion técnica a solicitudes de
Declaratoria de Fuerza Mayor o Caso Fortuito.

. h) Analisis y opinion técnica en Recursos de

' Revocatoria y de Reposicion cuando el Ministerio asi
. lo requiera en diligencias para mejor resolver.

i) Asiste y participa en las reuniones de trabajo a que
es designado, presentando los informes que se [e
requieran, e informando sobre las mismas al jefe del
departamento.

i) 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: ’
- Secretaria.
- Personai del Departamento de Desarrollo Energético.
- Jefe del departamento de Desarrollo Energético.
b} Externas:
— Entidades relacionadas con temas del subsector electrico.

5.Requisitos del puesto:

Formacion académica

Titulo universitario en grado de Licenciatura en Ingenieria Eléctrica, Mecanica, Mecanica
Electrica, Industrial, Civil u otra carrera afin al puesto y colegiado activo.

Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algin tema).

Experiencia

Deseable | Necesaria X

Cuatro anos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Conocimientos

Deseables | Necesarios X

Marco regulatorio del sector eléctrico; y conocimientos Relacionados al Sector Energético.

6. Requisitos Especificos

Habilidades ~ Capacidad de andlisis
TS - Dispos!ci{:n para trabaj:ar en_equipq.
M - Disposicién para trabajar bajo presion.
(é‘?m%%) - Responsable.
Actitudes 22 e E ~ Proactivo, con iniciativa

G, o
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Capacitacion especifica

N/A

Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢, Maneja y controla informacién confidencial?

Sl | NO X S| | NO X
Especificar: Especificar;
8. Observaciones
Elaboréd Aprueba
Nombre: Ing. Erick Pérez y Licda. Wendy Nombre: Licda. Lu?ad\ose Estradﬁ ﬁgm@l%
Retana . DS K
} < GENERA, 00 Q g) H.;’zf,‘\g» '1‘3: 1:13‘._-
- G m 2y S
Firma: 2 _n—pzmo—.: ﬁsFlrma< G p
Fecha: Guatemala, noviembre de Z8:R8¢érco FFecha: Guatémala, nefiembre de ?019 _/
@ .
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GOBITENO DE LA RIF3LICA DE

GUATEMALA

MENISTIRIC DE ENERGIA Y MINAS

Edicion: Version 1

MANUAL DE FUNCIONES Fecha: Noviembre 2019

Nombre de la Unidad: Departamento de Desarrollo Energético
Titulo: Secretaria Electrificacién Rural y Transporte

1. Organigrama

Asistente Desarrollo Energético smem

Jefe Departamento de

Desarrolio Energético

Secretaria Electrificacion
Rural y Transporte

Profesicnal

resiona Profesional i
Administrativo

Evaluador de
Prayectos

Evaluador de
Proyectos

Analista
Evaluador de
Proyectos
Electrificacién
Rural

Analista de
Estadisticas
Energéticas

{2)

Asesor
Evaluador de

Profesional
Electrificacion
Rural y
Transporte (2)

Profesional I
Evaluador de
Proyectaos

Proyectos

2. l|dentificacion del puesto:
:;:;E ;-unclonal del Secretaria Electrificacion Rural y Transporte

Puesto Nominal

Secretario Ejecutivo 1|

Numero de puestos

existentes: !
Jefe Inmediato: Jefe departamento de Desarrollo Energético
Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propoésito (Naturaleza
del puesto):

Trabajo secretarial que consiste en apoyar en las actividades
administrativas y secretariales que se realizan en el Area de
Electrificacion Rural del Departamento de Desarrollo Energético de
la Direccion General de Energia del Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones
especificas del puesto:

a) Realizar la recepcién de papeleria y correspondencia del area de
Electrificacion Rural, verificando que la foliacion sea correcta.

b) Elabérar correspondencia, circulares, pedidos de bodega vy
compra del area de Electrificacion Rural y Transporte.

c) Controlar y coordinar la agenda del personal del area de
electrificacién rural y transporte, concediendo audiencias y
organizando reuniones de' trabajo, de acuerdo a instrucciones
del Jefe del Departamento.

d) Dar seguimiento a las reuniones que realizan sobre el area de
Electrificacién Rural y transporte Ge.‘.%

e) Atender llamadas telefénicas y-publico que solicita Ln%@*r‘?lé 1N

sobre las areas en las que se desempeiia.
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f) Revisar y actualizar mensajes recibidos para el area de
Electrificacién Rural y transporte.

g) Redactar correspondencia, oficios, informes, presentaciones,
resoluciones y providencias comespondientes al é&rea de
electrificacién rural y transporte.

h) Recibe, revisa correspondencia y la distribuye en el 4rea de
electrificacion rural y transporte.

i) Llevar el registro de los expedientes que ingresan y egresan en
el drea de Electrificacion Rural y transporte.

[) Actualizar las bases de datos del area de Electrificacién Rural y
transporte.

k) Realizar la digitalizacién (escaneado) de documentos,
expedientes y fotocopias del area de electrificacion rural y
transporte, a solicitud del jefe inmediato.

[) Realizar tramites de vehiculos y viaticos para la realizacién de
inspecciones al area metropolitana e interior del pais y tramite de
vidticos al exterior para‘ el area de -electrificacion rural vy
transporte

m) Gestionar los viaticos y liquidacién de viaticos de las comisiones
del personal del Departamento para el drea de electrificacién
rural y transporte

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:
- Personal del Departamento de Desarrollo Energético, especialmente en el drea de
electrificacién rural y transporte
- Jefe del Departamento de Desarrollo Energético.
- Secretarias y personal de otros Departamentos, segtn sus funciones
b) Externas:
~ Entidades del Subsector Eléctrico.

5.Requisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION A: Titulo o diploma del nivel de educacion media de secretaria.
OPCION B: Titulo o diploma del nivel de educacidén media de secretaria.

Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algtin tema).

Experiencia

Deseable | Necesaria X

OPCION A: Seis (6) meses de expenencna como Secretario Ejecutivo [,
QPCION B: Dos (2) afios de experiencia en labores secretariales.

Conocimientos

Deseables | Necesarios X

Paquete de Office
Buepa-artografia y redacmm

S ﬂ&fﬁé,itos Especlflcdso e -v-,-\
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Habilidades

Disposicién a Trabajar en equipo.
Habilidad para tomar dictados.

Actitudes

Organizacién y Disciplina.
Atencién al cliente

Capacitacion especifica

N/A

Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

¢, Maneja recursos financieros e

¢ Maneja y controla informacion confidencial?

inmuebles?
S| | NO X Sl | NO X
Especificar: Especificar:
8. Observaciones
Elaborod Aprueba

Nombre: Ing. Erick PerezyL[cdaq,Mﬁéhdys Nombre: Licda. L José Estrada%ntos
Retana s % /e E:f-';r%

2 DESARROLLO 8

EHGETIGO >

Firma:

v
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Edicion: Version 1

MANUAL DE FUNCIONES Fecha: Noviembre 2019

GORBINENG BE EA REFUSLOCA DX

GUATEMALA

SUNISTRRIO DE ENERGIA ¥ MINAS

Nombre de la Unidad: Departamento de Desarrollo Energético
Titulo: Analista Evaluador de Proyectos Electrificacion Rural

1. Organigrama

Asistente Désarrollo Energétict T

Jefe Départamento de. |

Desarrollo Energético

Profesional

Administrativo Evaluadorde:

Evaluador de.

=t Proyectos'-
Proyg_gtos .,

.
r

Analidta
Evaluador de
_Proyéctos
Electrificacion
Rufal

9. oo

Analista de,
Estadisticas
Energéticas

¥)

Profesional

Profesional ilI Electrificacion

Evalitador de,
Proyectos

E‘\?_aluador de
= Proyectos, Ruraly «
e n Transporte (2)

-
L1

2. Identificaciéon del puesto:

Bh

Titulo funcional del puesto:

Analista Evaluador de Proyectos Electrificacién Rural

Puesto Nominal

Profesional Il

Ndmero de puestos

existentes: !
Jefe Inmediato: Jefe departamento Desarrollo Energético
Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto

Propésito (Naturaleza del
puesto): ‘

B

Trabajo profesional que consiste en identificar necesidades de
Electrificacion Rural y otros planes relacionados con el apoyo a
programas; en el area de trabajo donde esta asignado.

Atribuciones especificas
del puesto:

a) Efectuar actividades relacionadas con la electrificacién rural
en el -pais, tendientes a establecer necesidades de
suministro y obtencidon de energia eléctrica y someter a
consideracion del jefe del departamento.
Coordinar intercambio de informacién de electrificacién rural
entre las entidades e instituciones gubernamentales y no
gubernamentales, informando al jefe del departamento.
Efectuar actividades de electrificacion rural, en coordinacion
entre las entidades e instituciones gubernamentales y no
gubernamentales y somete a consideracion de la jefatura.
d) Analizar expedientes y/o solicitudes de electrificacion rural, y
programas de evaluacién socioecondmica, correspondientes
a proyectos de electrificacion rural, verificando Ila
documentacion presentada y la informacién recopilada en

49
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campo, presentando el informe correspondiente al Jefe
inmediato.

e) Elaborar evaluacion socioecondémica de los proyectos de
electrificacion rural y- las localidades donde se solicite
ejecutar proyectos de electrificacién rural, en cumplimiento a
lo establecido en el articulo 47 de la Ley General de
Electricidad, presentando el informe correspondiente al Jefe
inmediato.

f) Participar en reuniones con representantes de comunidades,
instituciones y entidades, en asuntos relacionados con
proyectos de electrificacion rural o a las que fuere
designado, informando de las mismas al Jefe inmediato
superior.

g) Elaborar y presentar al Jefe inmediato, informes técnicos
acerca de las visitas de campo que realiza.

h) Actualizar los registros de los expedientes y asuntos
relacionados con el area de trabajo en que se desempefia.

i) Apoyar en las actividades relacionadas con la revision de la
documentacion sobre aspectos legales de actas y convenios,
andlisis de informacion, registro de datos, etc., en proyectos
de electrificacion rural. -

jy Apovar en opiniones cuando sea requerido sobre Avales de
proyectos energéticos o de electrificacion,

| K) 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: Jefe y Personal Departamento de Desarrollo Energético.

b) Externas: INDE, SEGEPLAN, Empresas Distribuidoras de Electricidad, Municipalidades,
Concejos de Desarrollo, COCODES, Fondos Sociales y entidades relacionadas al
Subsector Eléctrico.

5.Requisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION A: Titulo universitario en grado de Licenciatura en una carrera afin al puesto y
colegiado activo. '

OPCION B: Titulo universitario en grado de Licenciatura de Ingenieria Eléctrica, -Mecanica,
Mecéanica Eléctrica, Industrial, Civil, Ciencias Econdmicas, u otra carrera afin al puesto y
colegiado activo.

Otros requerimientos. (Ejemplo: idiomas, conocimientos especificos en algin tema).

Experiencia

Deseable | Necesaria X

OPCION A: Seis meses de experiencia como profesional 1.
OPCION B: Un afio de experiencia como profesional en labores relacionadas con el puesto=.

— puestos.
Conocimientos NS BTN
- Sy e T
Deseables | _Cadiepesarios X st JhL
G R
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- Marco regulatorio del sector eléctrico.

Conocimientos relacionados al sector energético.
Conocimientos indicadores econdmicos y sociales del pais.

6. Requisitos Especificos

Habilidades —~ Disposicion para trabajar bajo presién.
—~ Disposicién para trabajar en equipo.
— Capacidad de didlogo
— Facilidad de comunicacion

Actitudes - Proactivo y con Iniciativa

Capacitacion especifica

N/A

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

Elabord Aprueba
Nombre: Ing. Erick Pérez y Licda. Wendy Nombre: Licda. Lu?'aﬂb)se Estra a(l%éi‘g@\ios
Retana N r\\Fﬂﬂl 4 i \E'c??‘ ‘p.‘
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Edicion; Version 1

MANUAL DE FUNCIONES Fecha: Noviembre 2019

GORAIFINO DE 14 REFUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTRISO DE ENGRGLA Y MINAS

Nombre de la Unidad: Departamento de Desarrollo Energético
Titulo: Profesional de Electrificacién Rural y Transporte

1. Organigrama

Asistente

Jefe Departamento de |
Desarrollo Energético

Secretaria Electrificacion

Desarrollo Energético Rural y Transporte

Profesional
Administrativo
Evaluador de
Proyectos

Profesional H

Evaluador de.
Proyectos

Analista

Evaluador de Analista de

Estadisticas
Energéticas

()

Profesional
Electrificacion
Ruraly
Transporte (2)

Asesor
Evaluador de
Proyectos

Profesional i
Evaluador de
Proyectos

Proyectos
Electrificacién
Rural

2.

Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Profesional de Electrificacién Rural y Transporte

Puesto Nominal Profesional | i

Numero de puestos 5

existentes: ‘

Jefe Inmediato; Jefe Departamento Desarrollo Energético
Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto

Propésito (Naturaleza del
puesto);

Trabajo profesional que consiste en la realizacién de estudios
para el andlisis y formulacién de soluciones a problemas en el
area de electrificacion rural y obras de transporte de energia
eléctrica a fin de apoyar a la Jefatura del Departamento de
Desarrollo Energético.

Atribuciones  especificas

del puesto:

HesPaC

a) Apoyar en la planificar, dirigir, coordinar, controlar, ejecutar y
evaluar las actividades técnicas que se realizan en el area
de electrificacion rural y transporte.

Revisar y analizar las solicitudes de constitucidon de
servidumbres para transporte y distribucion final de energia
eléctrica, presentando a su jefe inmediato los proyectos de
informes respectivos.

Seguimiento y analisis del cumplimiento de las condiciones
contractuales de ejecucion de obras de ftransporte de
nergia eléctrica efectuadas por medio de licitacién,

b)

€ ENC

‘(:\.muﬁfe gntando el informe correspondiente al Jefe inmediate.

aliyar andlisis y opinidn técnica referente a eventos ‘de

DEqu mayor o caso fortuito relacionados al. tema de

tRECTo = -
v
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h)

)

k)

transporte de energia eléctrica.

Analisis técnico en Recursos de Revocatoria y de
Reposicioén cuando el Ministerio asi lo requiera en diligencias
para mejor resolver relacionados al tema de transporte.
Revisar los informes de avance de ejecucion de obras de
transmision, que se ejecuten producto de licitaciones,
presentando el informe correspondiente al jefe inmediato.
Elaborar estudios técnicos referente a proyectos de
transmisién y de electrificacion rural, asimismo proponer
soluciones sobre problemas en materia de su competencia,
presentando al jefe inmediato el informe correspondiente.
Elaborar evaluaciones socioeconémicas de los proyectos de
electrificacién rural y las localidades donde se solicite
ejecutar proyectos de electrificacion rural, haciendo visitas
técnicas y elaborando los informes respectivos, en
cumplimiento a lo establecido en el articulo 47 de la Ley
General de Electricidad, presentando el informe
correspondiente al Jefe inmediato.

Revisar la informacion referente a proyectos de
electrificacion rural, asimismo presentar soluciones sobre
problemas en materia de su competencia, ante entidades
Gubernamentales y no Gubernamentales.

Dar seguimiento al desarrollo de proyectos de Electrificacion
Rural y dar seguimiento a las politicas del Estado en cuanto
a proyectos de electrificacién rural y transporte.

Participar en reuniones con representantes de comunidades,
instituciones y entidades, en asuntos relacionados con
proyectos de electrificacion rural, informando de las mismas
al Jefe inmediato superior.

Elaborar informes, reportes y estadisticos de Ilas
evaluaciones econémicas de electrificacion rural y proyectos
de transmisién.

m) Analizar y emitir opinién técnica acerca de Avales del Ente

n)

Rector de proyectos relacionados al subsector eléctrico, de
conformidad con las leyes y normativa aplicable.

Realizar actividades de recopilacién, clasificacién,
evaluacién, ingreso de datos, e interpretacion de informacion
técnica relacionada a electrificacion rural y transporte.
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:

~ Jefe y Personal Departamento de Desarrollo Energético.
- Jefes de Departamento de la Direccion General de Energia.

DY Exteinas: INDE, SEGEPLAN, Empresas Distribuidoras de Electricidad,
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Municipalidades, Concejos de Desarrollo, COCODES, Fondos Sociales, y entidades
relacionadas con el subsector eléctrico.

5.Requisitos del puesto:

Formacion académica

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en una especialidad a fin al puesto y ser colegiado
activo

Otros requerimientos. (Ejemplo: I[diomas, conocimientos especificos en algiin tema).

Experiencia

Deseable | Necesaria X

Ser colegiado activo.

Conocimientos

Deseables | Necesarios X

- — Marco regulatorio del sector eléctrico;
- conocimientos relacionados al sector energético.
- Conocimientos de indicadores econdmicos del pais

6. Requisitos Especificos

Habilidades - Disposicién para trabajar bajo presion.

- Disposicién para trabajar en equipo.

~ Capacidad para solucionar la conflictividad
social a proyectos de energia eléctrica.

- Proactivo, con iniciativa, deseos de
Actitudes superacion

Capacitacidn especifica N/A

Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

s Maneja recursos financieros e inmuebles? | ; Maneja y controla informacion confidencial?
Sl | NO X Kl | NO X
Especificar: Especificar:

8. Observaciones

Elaboré Aprueba

Nombre: Ing. Erick Pérez y Licda. Wendy Nombre: Licda. Luciadosé E/st
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GDRIFEXQ DE 1A REFUBLICA BE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS

Edicion: Version 1

MANUAL DE FUNCIONES Fecha: Noviembre 2019

Nombre de la Unidad: Departamento de Desarrollo Energético
Titulo: Analista de Estadisticas Energéticas

1. Organigrama

Asistente Desarrollo Energético G

Jefe Departamento de.

Desarrollo Engrgético

Sécretaria Electrificacion
Ruraly Transpofte

Profesional
Administrativo
Evaluador, de

Proyectos
Proyectos -

Profesional }|
Evaluador de

Anafista®
Evaluador deé
Proy
Electrificacion
Riiral

" Asesor
Evaluador de

‘Profesional
Electrificacién
Rural v
“Transporte (2)

JArialista de
Estadisticas
. Energéticas

]

Profesional i
Evaliador de
Proyectos

Proyectos

2. Identificacién del puesto:

Titulo f}mc:onal del Analistas de Estadisticas Energéticas

puesto:

Puesto Nominal Profesional |

Numero de puestos 2

existentes:

Jefe Inmediato: Jefe Departamento de Desarrollo Energético

Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza | Trabajo profesional que consiste en la realizacion de estudios e

del puesto): informes de Estadisticas Energéticas correspondientes a las
funciones del departamento de Desarrollo Energético.

Atribuciones a) Contribuir en el proceso de planificacién y coordinacién de la

especificas del puesto:

recopilacién de datos estadisticos a entidades relacionadas con
el subsector eléctrico y otras.

b) Evaluar, identificar, analizar la informacién estadistica recibida de
las distintas. entidades relacionadas con el subsector eléctrico,
presentando los informes respectivos a su Jefe Inmediato
superior, :

c) Realizar actividades de recopilacion, clasificacién, evaluacion,
ingreso de datos, e interpretacién de informacion técnica

- “relacionada a electrificacion fural y transporte

d) Preparacién de informes de-estadisticos del subsector eléctrico,

, - -con la informacion debidamente validada, para presentarlo al
~ Jefe inmediato superior, para su consideracion.

e) Participar en comigiones o reuniones interinstitucionales en
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f) Participar

Inmediato.

temas relacionados con las estadisticas energéticas, informando

de las mismas al Jefe inmediato superior.

activamente en
actualizacion de la informacion estadistica energética.

g) Atender asuntos relacionados con las estadisticas energéticas.

h) Ejecutar otras tareas que le sean asignadas por su Jefe

la evolucion del proceso de

4. Relaciones del puesto:

pais

a) Internas: Jefe y Personal del Departamento de Desarrollo Energético.
b} Externas: Entidades relacionadas con temas del subsector eléctrico, Instituto Nacional
de Estadisticas, INE; Segeplan y otras entidades relacionadas a datos estadisticos del

5.Requisitos del puesto:

~

Formacion académica

«

Titulo universitario afin al puesto. Colegiado activo.

Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algun tema).

- Relacionados al Sector Energético.

Experiencia
Deseable Necesaria X
Conocimientos
Deseables Necesarios X
- Estadisticos
- Econometria

6. Requisitos Especificos

Habilidades —Disposicion para trabajar bajo presion.
- Disposicién para trabajar en equipo.
~ Capacidad para solucionar la conflictividad
social a proyectos de energia eléctrica.
- Proactivo, con iniciativa, deseos de
Actitudes superacion
Capacitacion especifica N/A

-

Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

;Maneja recursos financieros e inmuebles?

:Maneja y controla informacién confidencial?

4’EMALP~‘°

/ U ) R F ('
/ }&&“‘fe ﬁ.?

5@’

S| | NO X Sl | NO X

Especificar: Especificar: P

8. Observaciones LG “-‘%%\
Elabord — Aprueba (%’\_g"rim T 02 20

Nombre: Ing. Erick Pérez y Llcq,aEWthgy Nombre: Llcda é; )a José Estrada] né{&itas‘
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MINIST ERIC DE ENERGIA Y MINAS

Funciones Departamento de
Energias Renovables
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Organigrama

Jefe
. Departamento de
. _Energias .
"= Renovables

o
=

3 " Analista Seccién Analista de
Secretaria ' de Energias energia edlica y
Renovables sofar

[
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GONIFESO BF LA REPERLICA DE

GUATEMALA

MINISTRRIO DE ENERGIA Y MINAS

Edicion: Versién 1

MANUAL DE FUNCIONES | £ Noviembre 2019

Nombre de la Unidad: Departamento de Energias Renovables
Titulo: Jefe de Departamento

1. Organigrama

Analista de
, _Energias
- Renovablés

a

Analisia de
energia edlica

Setretaria

u
»

s

et o e,

2. identificacion del puesto:

Titulo funcional del
puesto:

Jefe Departamento de Energias Renovables

Puesto Nominal

Asesor Profesional Especializado IV

Numero de puestos

existentes: 1

Jefe Inmediato: Director General de Energia
Subalternos: 3 :

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza
del puesto):

Trabajo profesional que consiste en brindar asesoria al director, en
relacion a aspectos referidos con el Departamento Energias
Renovables de [a Direccion General de Energia del Ministerio de
Energia y Minas, para la realizacién de programas especificos a nivel
nacional y/o dirigir, coordinando y supervisando las labores de otros
profesionales y técnicos del referido departamento.

Atribuciones
especificas
puesto:

def

Y
)
%
%

4oy
g7
[

a) Asesora al director y Subdirector, en relaciéon a aspectos referidos
a Energias Renovables.

b) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y
evaluar las actividades técnicas y administrativas que se realizan
en el Departamento de Energias Renovables.

c) Velar por el cumplimiento de la Ley de Incentivos para el
Desarrollo de proyectos de energia renovable y su Reglamento.

d) Elabora y/o revisa instrumentos técnicos derivados de la aplicacién
de programas a nivel nacional que tengan relacidon con las
funciones del Departamento.

e) Elabora e introduce mecanismos de control y supervision para el
desarrollo del programa.

f) Integra comisiones multidisciplinarias para dar soluciones en el
campo de su especialidad a problemas que afronta el Ministerio.

g) Participa en reuniones de alto nivel en reuniones con organismos
nacionales e internacionales en representacién de un director o
funcionario de igual jerarquia, seguin designacion que se realice.
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h) Estudia e interpreta la legislacion nacional vigente, con el objeto
de proponer soluciones mediante la correcta aplicacion de la Ley,
en relacién a los temas del departamento.

i) Presentar iniciativas tendientes al aprovechamiento de los
recursos energeticos renovables; e inventariar, registrar y divulgar
la informacion técnica de los recursos renovables para generacion
de energia.

jy Emite dictamen técnico acerca de las solicitudes de calificacion de
proyectos de energias renovables para la aplicacion de incentivos
fiscales dados a las empresas que desarrollan proyectos de esta
naturaleza.

k) Evaluar y aprobar los informes presentados por los responsables
de seccion, respecto a la calificacion de proyectos de energias
renovables relacionados con la aplicacién de la Ley de Incentivos
para el desarrollo de proyectos de energia renovable (Decreto Ley
52-2003).

) Cumplir y velar por la aplicacion de la Ley del Alcohol Carburante
(Decreto Ley 17-85).

m) Elaborar y aprobar los dictimenes respectivos, con apoyo de los
responsables de Seccidn a su cargo, referentes a las solicitudes
de aplicacion de incentivos para el estudio, construccion y
operacion de proyectos de energia que utilicen fuentes
renovables.

n) Dirigir el proceso de recopilacién, clasificacion, evaluacion e
interpretacion de informacidon técnica relacionada con el
departamento de energias renovables,

o) Revisar y aprobar documentos elaborados por el personal técnico
y profesional del departamento de energias renovables.

p) Desarrollar actividades conjuntas con el personal técnico y
profesional del Ministerio de Energia y Minas, que le sean
ordenadas por su jefe inmediato, o que se deriven y relacionen
con los procesos de trabajo en los que interviene.

q) Asesorar a entidades publicas y privadas en los aspectos
normativos y técnicos para el desarrollo de proyectos de energias
renovables, o para aquellos que presenten solicitudes de
calificacion de proyectos de energias renovables, para gozar
incentivos fiscales; asi como participar en seminarios, cursos y
eventos para promover la Ley de Incentivos para el desarrollo de
proyectos de energia renovable (Decreto Ley 52-2003).

r) Apoyar en la elaboracion de la Memoria Anual de Labores,
anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual
correspondiente al Departamento a su cargo;

s) Realizar todas aquellas atribuciones que sean de syogng;?v?tencia,

2%

y las que le sean asignadas por su jefe inmediato. JiERAL 49"254,
4. Relaciones del puesto: _ ‘ S %~
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v" Director General de Energia y Subdirector de Energia
v' Personal del Departamento de Energia Renovable
v' Jefes de otros Departamentos de la Direccién General de Energia.
b) Externas:
Instituciones publicas y privadas relacionadas con temas de energias renovables

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION A: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en carrera afin
al puesto.

OPCION B: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en carrera afin
al puesto y ser colegiado activo.

Otros requerimientos. {Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algiin tema).

Conocimientos basicos del idioma inglés
Tecnologias aplicadas a las Energias Renovables, medio ambiente

Experiencia

Deseable | Necesaria X

OPCION A: Seis (6) meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 1l y ser
colegiado activo.
OPCION B: Siete (7) afios de experiencia en labores afines.

Conocimientos

Deseables | Necesarios X

- Legislacidon y normativas del sector eléctrico nacional
~ Legislacién relacionada con el Medio Ambiente

6. Requisitos Especificos

Habilidades - Toma de decisiones.
- Habilidad para trabajar bajo presion.
~ Habilidad para fomentar el trabajo en

equipo.
Actitudes - Don de mando.
Capacitacion especifica N/A

Oftros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

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

S | NO X S | NO X
Especificar: Especificar:
8. Observaciones - e N /K\,wa
ElaBoré /80> % /Bprueba VAR
Nombre: [ Jcd=  LiA (,é, /(1Y 2% \Nombre: Lisda. Lucla José Estrada Ba‘rr;ahtﬁs ,—,‘r‘
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GO3INRXG DE 1A RIFUKLIEA PE

GUATEMALA

MINISTREIO DE ENERGTA ¥ MINAS

Edicion: Version 1

MANUAL DE FUNCIONES | £ - Noviembre 2019

Nombre de la Unidad: Departamento de Energias Renovables
Titulo: Secretaria

1. Organigrama

Jefe
Departamento
de Energias

Renovables

‘ Analista de Analista de
Secrétaria Energias energia edlica
Renaovables y solar

2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Secretaria del Departamento de Energias Renovables

Puesto Nominal

Secretario Ejecutivo |l|

Nlmero de puestos existentes: | 1

Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento de Energias Renovables

Subalternos:

Ninguno

3. Descripcidn del puesto:

Propésito
puesto):

(Naturaleza

del | Trabajo de oficina que consiste en realizar labores

secretariales que requieren del conocimiento y experiencia
en la toma y transcripcion de dictados taquigraficos,
mecanografia y técnicas de archivo en el departamento

Atribuciones especificas del | a) Recibe, registra, clasifica, sella, distribuye, envia vy

puesto:

archiva correspondencia y otros documentos que
ingresan a la oficina; toma dictados taquigraficos para
elaborar correspondencia, mensajes, memorandums vy
otros documentos y realiza la transcripcion
mecanografica de los mismos. Realizar la recepcion de
papeleria y correspondencia del Departamento.

b) Mantener un registro mensual y anual del consumo de
materiales y utiles de oficina.

c) Mantener un stock de materiales de oficina disponibles
para el uso de las diferentes actividades del
Departamento.

d) Recibir, dar salida, registrar y mantener control de la
informacién de los expedientes y gestiones que ingresen
al departamento.

e) Ordenar y archivar documentos de las actividades del
Departamento.

f) Actualizar la base de datos de expedientes del
Departamento de Energias ‘Renovables y mensualmente
del movimiento de los mismos.
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g) Realizar la digitalizacion de documentos (escaneo),
fotocopias y encuadernaciones y mantenerlos
ordenados.

h) Apoyar en la redaccion de documentos como oficios,
notas, memorandum, minutas, entre otros.

i) Solicitar vehiculos y vidticos para la realizacién de
comisiones del personal del departamento.

) Lee y revisa los periédicos y medios de noticias y
compila noticias relacionadas al tema del departamento,
y las circula para el conOC|m|ento del resto del personal
del area.

k) 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:

v" Jefe y personal del Departamento de Energias Renovables

v' Personal de Gestién Legal y Personal secretarial de otros departamentos de la
Direccion General de Energia y del Ministerio de Energia y Minas.

b) Externas:
Entidades publicas y privadas relacionadas con el sector de energia.

5.Requisitos del puesto:

Formacién académica

OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media.
OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingtie.

Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algin tema).

- Dominio basico del idioma inglés.

Experiencia

Deseable | Necesaria X

OPCION A: Acreditar seis (6) meses de experiencia como Secretario Ejecutivo II.
OPCION B: Acreditar dos (2) afios de experiencia en labores secretariales.

Conocimientos

Deseabies l Necesarios X

- Conocimientos del paguete.de Office
-~ Excelente ortografia y . redacmon

6. Requisitos Especmcos

Habilidades - Organizacién y Disciplina.
. - Trabajo en equipo y Sociable.
Habilidad para tomar dictados.

Actitudes — _Responsabilidad y Compromiso ante el trabajo.
Capacitacion especifica N/A

Otros requerimientos

especiales

7. Responsabhilidad del puesto____

(,Me(a/ﬂjé‘rg?ﬁrsos fmancne;e,éigf M&ya y controla informacién confidencial?

f"(' Q.90
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e inmuebles?

st | NO X SI NO X
Especificar: Especificar;
8. Observacio;l,es\
ST GERE
/Aprueba /e " 5 o
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GDBIERNO DE LA RFFCRUCA DE

GUATEMALA

Edicién: Version 1

MANUAL DE FUNCIONES Fecha: Noviembre 2019

Nombre de la Unidad: Departamento de Energias Renovables

MINISTIRIO DE ENE

G IS Titulo: Analista de Energia Edlica y Solar

1. Organigra

ma

Jefe
Departamento
de Energias
Renovables

Analista de
energia edlica
y solar

Analista de
Energias'
Renovables

Secretaria

2.

Identificacion del puesto:

Titulo Analista de Energia Edlica y Solar

funcional del

puesto:

Puesto Profesional [l

Nominal

Numero de 1

puestos

existentes:.

Jefe Departamento de Energias Renovables

Inmediato:

Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propésito Trabajo profesional que consiste en brindar servicios de asesoria al Jefe del

(Naturaleza Departamento técnico en aspectos relacionados con su especialidad, y que

del puesto): requieren poseer los conocimientos y habilidades respectivas en una determinada
rama de la ciencia.

Atribuciones | a) Asesora al Jefe del Departamento aspectos normativos y técnicos

especificas aplicables a [a energia renovable, especialmente en energia edlica y solar.

del puesto: b) [dentificar, localizar, registrar evaluar, inventariar y actualizar

-
\.

pericdicamente el potencial energético edlico y solar del pais.

c) Establecer y proponer los mecanismos de recopilacién, almacenamiento,
administracién y divulgacion de la informacién relativa a las energias
edlica y solar.

) Elabora dictamenes sobre solicitudes de aplicacién de la Ley de Incentivos
para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable (Decreto No. 52-
2003) y su Reglamento (Acuerdo Gubernativo No. 211-2005).

-

|74
Fod
w

Ve) Acompaniar, cuando sea requerido, a visitas técnicas y de campo

relacionadas con el departamento al que pertenece.
f) Proponer los mecanismos de recopilacidn, almacenamiento,

administracion y divulgacién de la informacion relativa a las energias
eodlica y solar.

_“g) Apovar en la identificacion,

localizar, registrar evaluar, inventariar y
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actualizar periédicamente el potencial energético edlico y solar del pais,
asi como en la formulacién de planes de accién para incrementar el
conocimiento del mismo,

h) Presentar a consideracion de su jefe, propuestas de: a) Aprovechamiento
de recursos edlicos, b) Aprovechamiento de recursos solares, ¢) Sitios
para medicion de variables eblicas y solares; encaminados a la
identificacién del potencial de recursos en el pais.

i) Elaborar informes técnicos, respecto a solicitudes de aplicacion de Ley de
Incentivos de Incentivos para el Desarrolio de Proyectos de Energia
Renovable (Decreto No. §2-2003) y su Reglamento (Acuerdo Gubernativo
No. 211-2005).

J) 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: Jefe y Personal del Departamento de Energias Renovables
b) Externas: Entidades relacionadas a las energias renovables

5.Requisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto y
ser colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto y
ser colegiado activo.

Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algtin tema).

Nivel basico del idioma inglés

Experiencia

Deseable | Necesaria X

OPCION A: Seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad.
OPCION B: Un ario de experiencia profesional en tareas relacionadas con el puesto.

Conocimientos

Deseables | Necesarios X

—

Marco Regulatorio Eléctrico Nacional
Energias Renovables

*| 6. Requisitos Especificos
Habilidades - Disposicion para trabajar en equipo
Actitudes — Responsable, Proactivo, con iniciativa
Capacitacion especifica N/A -
Otros requerimientos especiales i

7. Responsabilidad del puesto

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? | ¢ Maneja y controla informacién confidencial?

- S | NO X Sl | NO X
| Especificar: ‘_ﬁ/ﬁfg’,eﬁ\ Especificar:
8. Observaciones #/5< s o o™
., H {ﬁ@, Sy _~Aprueba
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| Fecha: Guatemala, noviembre de 2019 | Fecha: Guatemala, noviembre de 2019

Pl Edicion: Versién 1
i%; 4 MANUAL DE FUNCIONES Fecha: Noviembre 2019
GOBIERNG DE 4 FCBLCADE Nombre de la Unidad: Departamento de Energias Renovables
GUATEVIALA Titulo: Analista de Energias Renovables (Hidroenergia,
MINISVENIO DE ENTRGIA Y MINAS Geotermia, Biomasa y otras)

1. Organigrama

Jefe Departamento de
Energias Renovables

Ugu =
B

Analista de Enéergias
Rendvables

Secretaria Anaiista de energia

edlica y. solar

2. ldentificacion del puesto:
Titulo funcional | Seccién Analista de Energias Renovables (Hidroenergia, Geotermia,

del puesto: Biomasa y otras)

Puesto Profesional Il

Nominal

Numero de 1

puestos

existentes:

Jefe Jefe del Departamento de Energias Renovables

Inmediato:

Subalternos: Ninguno

3. Descripcién del puesto:

Propésito Trabajo profesional que consiste en brindar servicios de asesoria al Jefe del

(Naturaleza del | Departamento relacionado, y que requieren poseer los conocimientos y habilidades
puesto): respectivas en una determinada rama de la ciencia. ¢
Atribuciones a) Asesora al Jefe del Departamento aspectos normativos y técnicos ‘
especificas del aplicables a la energla renovable, especialmente en Hidroenergia,
puesto: Geotermia, Biomasa y otras.

b) Elaborar informes técnicos de calificacion de proyectes que solicitan la
aplicacion de Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de
Energia Renovable (Decreto No. 52-2003) y su Regiamento (Acuerdo
Gubernativo No. 211-2005).

c) Asesora en las actividades relacionadas con el cumplimiento y la
aplicacién correcta de la Ley del Alcohol Carburante (Decreto Ley 17-
85).

d) Apoyar en la identificacion, localizacion, el registro, la evaluacién, el

inventario y la actualizacion periédica del potencial energético renr%big:_
del pais, asi como apoyar la formulacién de planes de accid f\q?araa%
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incrementar el conocimiento del mismo.

e) Responsable en la formulacién de politicas, estrategias de desarrolio,
propuestas de normativas y leyes para el impulso de la energfa hidrica,
geotérmica y biomasica del pais, asf como apoyar a entidades publicas y
privadas en los aspectos normativos y técnicos para el desarrollo de
proyectos que utilicen recurso hidrico, geotérmico y biomasico.

f) Realizar, cuando es requerido, visitas técnicas y de campo relacionadas con
las actividades del departamento.

g) Emitir informes técnicos relacionados con el uso de las energias: hidrica,
geotérmica y biomasica.

h) Participar en eventos relacionados con las energias: hidrica, geotérmica y
biomasica, y comisiones afines a la Seccion a la cual pertenece.

i) Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las
gue le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Jefe y Personal del Departamento de Energias Renovables
b) Externas: Entidades relacionadas con las Energias renovables

5.Requisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto y

ser colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto y

ser colegiado activo.

Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algin tema).

Nivel basico del idioma inglés.

Experiencia

Deseable | Necesaria X
OPCION A: Seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad
OPCION B: Un afio de experiencia profesional en tareas relacionadas con el puesto.
Conocimientos
Deseables | Necesarios X
- Marco Regulatorio Eléctrico Nacional y Energias Renovables
- Uso de software de sistemas de informacién geografica.
6. Requisitos Especificos

Habilidades - Habilidad para trabajar en equipo.

—~ Autodidacta.
Actitudes -~ Responsable, Proactivo y disciplinado.
Capacitacion especifica N/A '

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 '
., Elaboré ﬁwfm Aprueba R
Nombre: / “4 ~\| Nombre: Licda. Lucia José Estra;(a,qBarr"é% f N
!'l“-r “& v I‘-'\“'] "
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GOBIERN E

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Funciones Departamento de
Seguridad y Proteccion
Radiologica
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Organigrama

jefe del Departamento dé
Seguridad y Proteccidn
"= Radiolégica ok

Asistenté de
atencidnal
usuaria” |

T e ] # Inspector = N

{nspector Técnico dinspector Técnico - Administrativo Inspector Techico

=Profesional de rde Proteccion * Profesional dé _Frofesional de
s L] N : % . s

== Proteccion ~Radioldgica | =z Proteccidn = Proteccion

-Radiologica 1 {2} - _Radiolégica | _Radioldgica il
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: Edicioén; Version 1
é;f\ E MANUAL DE FUNCIONES Fecha: Noviembre 2019

o Nombre de la Unidad: Departamento de Seguridad vy

GU ATEMAL A Proteccién Radiologica.

SANISTERIO D% ENTRGIAY NI Titulo: Jefe del Departamento de Seguridad y Proteccion
Radiolégica

‘-u

1. Organigrama.

Jefe dei Departamento de
Seguridad

B i ‘inspector L
Inspettor Técnico Inspector Técnico de Administrativa Inspector Técnico
Profesional de " Proteccién Profesional de- Profesional de
Proteccién Radiolégica | Proteccién Proteccion
Radiologica 1 {2)

_ Inspector
Administrativo de

tecc fadiolseica Il Proteccion
Radiolégica | adiologica | Radioldgica Il

2. Identificacion del puesto:
Titulo funcional del

Jefe del Departamento de Seguridad y Proteccién Radiolégica

puesto:

Puesto Nominal Asesor Profesional ll[
Nimero de puestos

existentes: Uno (1)

Jefe Inmediato: Director General de Energia
Subalternos: 7

3. Descripcion del puesto: _

Proposito (Naturaleza | Trabajo profesional que consiste en Asesorar a las autoridades en el
del puesto): cumplimiento de Marco Regulatorio de Seguridad y Proteccion
Radiolégica, a través del cumplimiento de los programas de
fiscalizacién, mediante inspecciones, verificaciones y/o visitas
técnicas, licenciamientos, control y seguimiento a las instituciones
publicas y privadas que hagan uso de equipos generadores de
radiaciones ionizantes o fuentes radiactivas en las areas de la salud,
industria, investigacion y todas las actividades en las que se deba
ejercer un control y proteccién radioldgica, mediante la aprobacién de
los dictamenes técnicos emitidos por los inspectores oficiales.

Atribuciones a) Asistir y apoyar Director General de Energia y Subdirector en lo
especificas del relativo al uso, control, manejo y aplicacion de las radiaciones
puesto: ionizantes, nacional e internacionalmente.

b) Velar por el debido cumplimiento de la Leyes vigentes en el pais
en lo relativo a los materiales nucleares, radiactivos y sus
reglamentos’.

A

/\ c}:'fg II}"-5'(“%\

' Reglamentos vigentes en materia de seguridad tecnodglca y fisica, relativas a los materiales nucte

Q. 1.,\\
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c) Velar por el cumplimiento de la normativa en materia de seguridad
y proteccion radiolégica de las instalaciones con equipos
generadores de radiacién ionizante, con fuentes radiactivas, tanto
a personas ocupacionalmente expuestas, pacientes, publico en
general y el ambiente, en todo el territorio nacional.

d) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar, las
actividades técnicas y administrativas que se realizan en el
Departamento bajo su responsabilidad.

e) Elaborar y proponer reglamentos, normas, guias y formularios
para el mejoramiento de las actividades de control y supervision
en materia de radiaciones ionizantes; sometiéndolos a
consideracion y aprobacion del Director General de Energia.

f) Elaborar el programa para la realizacion de fiscalizaciones,
mediante inspecciones, verificaciones y/o visitas técnicas en
instalaciones, personas y actividades, donde se utilicen
radiaciones ionizantes o fuentes radiactivas, para evaluar las
condiciones de seguridad y proteccién radioldgica; y someterlo a
la autorizacion del Director.

g) Aprobar los dictAmenes que resulten de las inspecciones
realizadas por los inspectores oficiales del Departamento.

h) Ordenar, previo visto bueno del Director, la ejecucién de
inspecciones para evaluar las condiciones de proteccion
radiolégica y la documentacion técnica asociada, previo a
recomendar a la Direccion la autorizacién de licencias para
desarrollar actividades que involucran exposicidn a radiaciones
ionizantes.

i) Disefiar, impulsar y desarrollar programas de capacitacién para
los trabajadores (operadores, encargados de proteccion vy
seguridad radioldgica e inspectores), expuestos laboralmente a
radiaciones ionizantes y someterlo a consideracidn del Director.

i} Proponer, dirigir, coordinar y supervisar actividades relacionadas
con la atencion de emergencias derivadas de las radiaciones
ionizantes, provenientes de accidentes en practicas que se
desarrollan en el ambito nacional, o en otros paises y que causen
exposicion en Guatemala;

k) Fiscalizar la ejecucién de actividades para el monitoreo y
levantamiento radiolégico en el territorio nacional, con fines de
estimacion del riesgo en el uso de radiaciones ionizantes de la
poblacién guatemaiteca y el ambiente.

[) Administrar el registro permanente y actualizado de todas las
fuentes relevantes, en uso y desuso, generadores de radiacién,
titulares de licencia, encargados de proteccién radiologica,
encargados de seguridad fisica y operadores existentes en el
pais®.

n rg_ selladas y no selladas.
> ___________..r 2
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m) Brindar asistencia técnica a la Direccion General de Energia para

B

los procedimientos, gestion y designaciones, que involucren la
relacién con las diferentes entidades y organismos internacionales
relacionados con los usos pacificos de la energia nuclear en el
pais.

Organizar, con el apoyo del personal del Departamento,
actividades inherentes a las obligaciones nacionales e
internacionales, en lo relativo a la seguridad tecnolégica v fisica
del material nuclear y radiactivo.

Elaborar procedimientos para mantener a disposicién de los
usuarios, informaciéon y documentacion actualizada sobre el uso y
aplicaciones de las tecnologias nucleares, y someterlo a
consideracion y aprobacién del Director.

Desarrollar  actividades de coordinacion con los entes
relacionados con la radiacion ionizante, para el cumplimiento de la
regulacién vigente' 2.

Proponer normativas, con el objeto de establecer los parametros y
limites correspondientes para el uso y control adecuado de la
radiacién ionizante®, atendiendo la normativa internacional
aplicable, sometiéndolo a consideracion y aprobacion del Director.
Proponer el establecimiento de procesos relativos a la proteccion
contra los efectos adversos de la radiacién ionizante en los seres
vivos y el medio ambiente; sometiéndolos a la aprobacién del
Director

Aprobar dictdmenes para la emisiéon de licencias referentes a la
produccion, uso, manipulacion, importacién, distribucién, venta y
transferencia, transporte y almacenamiento de equipos o
materiales que produzcan radiaciones ionizantes.

Proponer al Director la adopcién de medidas y disposiciones que
se estime necesarias en situaciones de emergencia o de
calamidad publica, a fin de prevenir o minimizar los dafios a la
salud, los bienes y el ambiente; derivado del uso de las
radiaciones ionizantes;

Atender y asesorar a otras dependencias del MEM, segun
requerimiento de las autoridades en relativo a radiacidn ionizante
y sus efectos adversos.

Controlar que todas las operaciones derivadas de las actividades
correspondientes a la aplicacién de radioisétopos, radiaciones
ionizantes, cumplan con lo regulado por la Direccién General de
Energia, como autoridad competente del pals.

Evaluar y velar porque el personal del Departamento cuente con
las condiciones béasicas de seguridad y proteccion radiolégica, asi
como que cuenten con la capacitacion y entrenamiento necesario
para ejercer sus funciones.

Reglamentos vigentes en ¢/ pafs definen como Iimite el valor de una magnitud que no debe schrepasarse; g
g q,}ﬁ’gbrporacién de un determinado radle nuclefde por inhalacién, ingestién o a través de la plel de una persona dg
i, ) . .

; LI :{l:{rq‘gé f!'e dosis anual establecido en dicho Reglamento.
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x) Dirigir el proceso de recopilacion, clasificacion, evaluacion e
interpretacion de informacién técnica relacionada con el
Departamento a su cargo.

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

z) Participar en comités o comisiones técnicas relativas a la
seguridad y proteccidn radiolégica, dentro del ambito de la
competencia que se tiene como ente regulador.

aa)Realizar, cuando es requerido, visitas técnicas y de campo
relacionadas con las actividades del Departamento a su cargo.

bb)Apoyar en la elaboracién de la Memoria Anual de Labores,
anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual
correspondiente al Departamento a su cargo.

cc) Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en el
trabajo, asi como las relacionadas con la utilizacidon de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los instructivos y
normativos emitidos por el Ministerio de Energia y Minas.

dd)Asistir a las reuniones de trabajo a que es convocado o
designado, presentando los informes que se [e requieran, e
informando a las autoridades de la Direccién sobre las mismas.

ee)Realizar las funciones de coordinador nacional de los indicadores
de desempefio de pais en el tema de los usos pacificos de la
energia nuclear, en todas las areas relativas al tema, previa
capacitacion y respectivo nombramiento ante las entidades que
corresponda.

ff) Realizar las funciones de coordinacién relacionadas a Ila
seguridad tecnolégica y fisica con las Autoridades Reguladoras
en el campo de las radiaciones de otros paises, segln se le
designe.

gg)Realizar todas las atribuciones que sean de su competencia, y las

que le sean asignadas por su jefe inmediato.
4. Relaciones del puesto: :

a) Internas:
— Director General de Energia y Subdirector de Energia
- Personal Departamento de Seguridad y Proteccion Radioldgica
- Jefes de Departamento de la Direccién General de Energia
a) Externas:
— Otros funcionarios del Ministerio de Energia y Minas, segln el caso.
- Oftros funcionarios y/o personas que tienen relacién con el puesto.

5.Requisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera en especialidad
de Quimica, Biologia, Fisica, Medlcma u otra carrera afin. Ser Colegiado Activo.
OPCION B: Acredltar tltulo Atearsitario a nivel de licenciatura en una carrera en especialidad

s&ﬁneﬁjﬁ a U otra carrera afin. Ser Colegiado Activo.
{3 5[0 bmas conocimientos especificos en algin tema).
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Experiencia

Deseable

| Necesaria X

OPCION A: Seis (6) meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado II.
OPCION B: Seis afios de experiencia en labores afines al puesto.

Conocimientos

Deseables

| . Necesarios X

~ Seguridad y proteccion radiologica.
- _Dominio del idioma inglés.

6. Requisitos Especificos

Habilidades v Habilidad para toma de decisiones.
v Habilidad para fomentar el trabajo en
equipo.
v"_Disposicién para trabajar bajo presion.
- Don de mando
Actitudes - Proactivo y con Iniciativa.,

Capacitacidén especifica

N/A

Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

;Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacién confidencial?

Sl | NO X S| | NO X
Especificar: Especificar:
8. Observaciones
Elaboré Aprueba //:/5\
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GUBIEXNO DE LA REFUBLICA D

GUATEMALA

MINISTERIQ DF EXURGLL Y MINAS

Edicion: Version 1
MANUAL DE FUNCIONES Fecha: Noviembre 2019

Nombre de la Unidad: Departamento de Seguridad y
Proteccion Radiolégica.
Titulo: Asistente de atencion al usuario

1. Organigrama.

lefe del Departamento de
Sepuridad y Proteccidn
Radioldgica

Asistente de
atencidn al usuario

Inspector Téenico
Profesional de
Proteccidn
Radioldgica 1{2)

Inspector' Técnico de

a
Inépector Técnico
Profasional de

Proteccidn
Radiolégica |H

lispector
Administrativo
Profesional dé
Proteccitn
Radioldgica |

Inspector
Admiinistrativo de .

Proteccion

Radiolégica i Proteccidn

Radiologica Il

2. Identificacion del

puesto:

Titulo funcional del
puesto:

Asistente de atencion al usuario

Puesto Nominal

Asistente Profesional |

Ntmero de puestos
existentes:

1

Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento de Seguridad y Proteccion Radioldgica

Subalternos:

Ninguno

3. Descripcion del p

uesto:

Propdsito (Naturaleza

Trabajo profesional que consiste en realizar principalmente todas las

del puesto): labores relacionadas con la atencién al usuario, en relacién a las
actividades que estan a cargo del Departamento de Seguridad vy
Proteccion Radiolégica de la Dlreccmn General de Energia, del
Ministerio de Energia y Minas. - T

Atribuciones a) Atender la Ventanilla del Departdmento, de Segundad y Proteccién

especificas del Radioldgica;

puesto: b) Orientar al usuario para que sea atendido en el lugar y por las

personas adecuadas;

Realizar érdenes de pago de licenciamiento y/o autorizaciones,
que solicitan los usuarios, y que se ingresan en el sistema
informatico de la Direccién General de Energia;
Coordinar todas las actividades de informacion,
confirmacién® para las capacitaciones que
Departamento;

Mantener actualizada la informacion de los prestadores de los
diferentes servicios relativos al tema, autorizados por la Direccion:
Tener a su cargo el Archivo Fisico de los expedientes del
Departamento;

registro, vy
realiza el

Feshar™ P8 5 o g) Manejar de forma ordenada y clasificada el archivo de
O Y
".'--“ L-‘;I'I : 77




expedientes del Departamento.

h) Proporciona asesoria técnica y administrativa a funcionarios de
dependencias estatales o instituciones, de conformidad con su
especialidad y profesion.

iy Capturar en los sistemas nacionales e internacionales el
seguimiento de cualquier solicitud y/o expediente que ingrese al
Departamento.

j) Verificar que la informacion de los diplomas o constancias de
Cursos sean congruentes con las autorizaciones otorgadas por la
-Direccion General de Energia.

k) Capturar toda la informacion recibida relativa a la Dosimetria
personal de parte de los prestadores de servicio, para mantener
actualizado el registro nacional de dosis;

I) Generar reportes segln sea requerido, para la elaboracién de los
programas de fiscalizacion del Departamento y otras aplicaciones.

m) Realiza inspecciones oculares o de verificacién, o bien
acompafamiento a inspectores lideres a las instalaciones donde
se utilizan aparatos que emiten radiaciones para determinar si
reinen las condiciones de seguridad necesarias; elabora estudios
de segurldad en proyectos y en_ mstalacmnes donde operan
equipos emisores de rad|a0|ones~ mstruye a personal en normas
de proteccién radiactiva y procesamlento de material radiologico.

n) Presentar reportes técnicos de'las verifi camones realizadas;

o) Apoyar en la gestion admmlstratlva para orgamzar las comisiones
de trabajo del departamento; \ s W

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

4. Relaciones del puesto:

a) Internas:
- Jefe y Personal Departamento de Seguridad y Proteccion Radiolégica
— Personal del Departamento de Gestidén Legal

b) Externas:

— Personal de otras entidades relacionadas al tema de Seguridad y Proteccion
Radiolégica

5.Requisitos del puesto:

Formacion académica

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

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

Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algiin tema).

Conocimientos basicos del Idioma Inglés.

Experiencia

Deseable | Necesaria X

/Q;EGF Seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe T
ﬁm}%sfbthxll en la especialidad que el puesto requiera.
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OPCION B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Conocimientos

Deseables

Necesarios X

- Seguridad y Proteccion Radiolégica
- Manejo de programas de computacion

6. Requisitos Especificos

Habilidades v" Disposicion para trabajar bajo presion
v" Disposicién para trabajar en equipo
Capacidad de resolucién de problemas
Actitudes v'_Proactivo, con Iniciativa Responsable

Capacitacion especifica

N/A

Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacién confidencial?

Si | NO X Sl | NO X
Especificar: Especificar:
8. Observaciones

Elaboré Aprueba AR GERESIR\

Nombre: Licda. Jacquellne/ﬁlj”é&m Nombre: Licda. L{cia José Estra’ﬁﬁ agriéntos
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GUATEMALA

MINISTERIO DFE ENERGEA ¥ MINAS

: Edicion: Version 1
MANUAL DE FUNCIONES Fecha: Noviembre 2019
Nombre de la Unidad: Departamento de Seguridad y

Proteccion Radioldgica.
Titulo: Inspector Técnico Profesional de Proteccion Radiolégica

1. Organigrama

Jefe del Departamento de
Seguridad y Proteccién
Radioldgica

Asistente de
atencidn al usuario

Inspector-Tétnico
Profesional de
Proteccidn
Radioldgica 1 {2)

Inspector
Administrativo
Profesional de

Preteccion
Radioldgica |

Inspector Téenico
Profesional de

Inspector Técnico de
Proteccion
Radiologica |

Inspector

Adrinlstrativo de
Proteccidn

Radiolégica il

Proteccian
Radioldgica It

2. ldentificacion del

puesto: ey

Titulo funcional del
puesto:

Inspector Técnico Profesional de Proteccwn Radiolégica |

Puesto Nominal Profesional |

Numero de puestos 2 _—

existentes: . :

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Seguridad y Proteccion Radiolégica
Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propdsito (Naturaleza

Asiste al jefe del Departamento en realizacién labores relacionadas

del puesto): con el proceso de auditoria e inspecciones de seguridad y proteccién
radiolégica de las instalaciones con equipos generadores de
radiacion ionizante, con fuentes radiactivas, segln el area de trabajo
donde esta asignado, cuyas actividades estan a cargo del
Departamento.

Atribuciones a) Realizar actividades de asistencia técnica en las diferentes areas

especificas del de trabajo donde sea asignado.

puesto: b) Apoyar técnicamente ias actividades relacionadas con la radiacion

ENE]

\Qg\ggu,, Realizar anélisis y evaluacién de expedientes de solicitudes de
f@m.afg; (cencias para personas individuales o juridicas, de operacién,
@K
a3 DELTIR =Zmportacion, exportacion, distribucion venta y transferencua asi
=% DIRECTYR =%

)
Srema

ionizante, segln sea requerido.
c) Apoyar y realizar cualquier tipo de fiscalizacién que realice la
Direccion General de Energia.

omo autorizaciones de cursos de Proteccién Radioldgi EHEEN
Ydiferentes practicas, elaborando los respectivos / 00& erft@ D

B..
técnlcos procedentes sean favorables, desfavordb %
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g)

h)

),

k)

m)
n)

0)

requerimiento, emitiendo el dictamen correspondiente.

Realizar como inspector lider o de acompafamiento, las
fiscalizaciones, inspecciones, y/o visitas técnicas, en todas las
practicas existentes en el pais a instituciones pulblicas, privadas,
que operan equipo generador de radiacién ionizante, o que
utilizan material radiactivo.

Presentar reportes técnicos de las inspecciones realizadas, de la
verificacién en equipos de vigilancia radiologica;

Capturar teda la informacion recibida relativa a la Dosimetria
personal de parte de los prestadores de servicio, para mantener
actualizado el registro nacional de dosis.

Capturar la informacion relativa a los certificados de las fuentes
radiactivas, para conocer su nivel de actividad real.

Actualizar cualquier cambio que sufra un expediente y/o
autorizacion derivado de algtn requerimiento o dictamen;

Atiende y resuelve consultas verbales y escritas que le presentan
sus superiores y plblico en general y brinda asesoria en materia
de su especialidad. _

Dicta conferencias y charlas en materia relacionada con el campo
de su especialidad.

Efectuar actividades relacionadas con la atencién de emergencias
derivadas de las radiaciones ionizantgs, provenientes de
accidentes en practicas que se desarrollan en el &mbito nacional,
o en otros paises y que causen exposicion en Guatemala.
Generar reportes segun sea requerido, para la elaboracién de los
programas de fiscalizacién del Departamento y otras aplicaciones.
Manejar de forma ordenada y clasificada el archivo de
expedientes del Departamento; y

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: Personal dei Departamento de Seguridad y Proteccion Radiolagica

b) Externas: Personal
Radiolégica

de otras entidades en relacion a Seguridad y Proteccion

5.Requisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION A: Acreditar titulo

universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el

puesto requiera y ser colegiado activo.

Otros requerimientos.

Experiencia

Deseable

| Necesaria X

OPCION A: Ser colegiado activo

Conocimientos

Deseables p— Necesarios X m—-;\‘\\
] . . - . GiT 4
—~ Seguridad y Proteccion Radiologica S 70N A0 08¢ 4,00
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— Conocimientos basicos del Idioma [nglés.

6. Requisitos Especificos

Habilidades

Actitudes

~ Disposicién para trabajar en equipo
- Disposicién para trabajar bajo presion
- Responsable

Capacitacion especifica

N/A

Ofros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacién confidencial?

S| | NO X SI | NO X
Especificar: Especificar:
8. Observaciones
Elaboré Amueba /{,‘\’5‘55 AN
Nombre: Licda. Jacqueline Feijod Nombre: Llcda Lﬂcna José EstradaBarrientdd®
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comrkw bt u REPUBLICA 1E

GUAT EMALA

MINISTERIO [H; ENERGIA Y MINAS

Edicién: Versién 1
MANUAL DE FUNCIONES Fecha: Noviembre 2019

Nombre de la Unidad: Departamento de Seguridad vy
Proteccién Radiolégica.
Titulo: Inspector Técnico de Proteccién Radiolégica |

1. Organigrama.

Jefe cie:i:ﬁDepartamento de
Seguridad y Proteccidn
Radlolégica

 Asistente de-
atencidn al usaario

Inspector-Téenlco
Profesmna! de.
* * priteccidn
- Radmioglca L{2)

inspector Técnico de

Inspector
Ad ristrativo
_Préteccién :
Radlologwa i

Proteccloh
Radlologlca 1}

2. ldentificacion del

puesto:

Titulo funcional del
puesto:

Inspector Técnico de Proteccion Radlologlca I

Puesto Nominal

Asistente Profesional |

Numero de puestos 1

existentes:

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Seguridad y Proteccion Radiolégica
Subalternos: | Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza
del puesto):

Asiste al jefe del Departamento en realizacion labores relacionadas
con el proceso de auditoria e inspecciones de seguridad y proteccién
radioldgica de las instalaciones con equipos generadores de
radiacion ionizante, con fuentes radiactivas, segln el area de trabajo
donde esta asignado, cuyas actividades estan a cargo del
Departamento.

Atribuciones
especificas
puesto:

del

a) Realizar actividades de asistencia técnica en las diferentes areas
de trabajo donde sea asignado.

b) Apoyar técnicamente las actividades relacionadas con
radiaciones ionizantes, segln sea requerido;

¢) Apoyar y realizar cualquier tipo de fiscalizacién que realice la
Direccion General de Energia.

d) Realizar analisis y evaluacion de expedientes de solicitudes de
licencias para personas individuales o juridicas, de opera romk

las

\

importacion, exportacion, distribucién venta y transferengié}@%?‘
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h)

)

K)

m) Participar en

n)

0)

como autorizaciones de cursos de Proteccién Radiolégica de las
diferentes practicas, elaborando los respectivos documentos
técnicos procedentes, sean favorables, desfavorables o de
requerimiento.

Realizar como inspector lider o de acompafiamiento, Ias
fiscalizaciones, inspecciones, y/o visitas técnicas, en todas las
practicas existentes en el pais a instituciones publicas y privadas,
y en las instalaciones que operan equipo generador de radiacion
ionizante, o que utilizan material radiactivo.

Presentar reportes técnicos de las inspecciones realizadas, de la
verificacion en equipos de vigilancia radiolégica;

Recopilar y presentar informacion para la actualizacién del
registro e inventario de instalaciones que cuentan con fuentes
radiactivas, licenciadas o noen el pals.

Velar por la proteccion y seguridad radiolégica de las
instalaciones con equipos generadores de radiacién ionizante,
con fuentes radiactivas, tanto a personas ocupacionalmente
expuestas como publico en general y el ambiente, en todo el
territorio nacional.

Velar por el debido cumplimiento de las regulaciones vigentes en
el pais, relativas al tema de las tecnologias nucleares vy
radiactivas, sus reglamentos, normas, politicas, adhesiones,
estrategias, resoluciones, disposiciones y convenios.

Efectuar actividades relacionadas con la atencion de emergencias
derivadas de las radiaciones ionizantes, provenientes de
accidentes en practicas que se desarrollan en el ambito nacional,
0 en ofros paises y que causen exposicién en Guatemala,

Elabora dictamenes, resoluciones, informes y cualquier otro
documento relamonado con los diferentes expedientes que se
tramitan en el departamento.

Fiscalizar actividades para el monitoreo y levantamiento
radiologico en el territorio nacional, con fines de estimacion del
riesgo en el uso de radiaciones ionizantes de la poblacion
guatemalteca y el ambiente, rindiendo el informe respectivo.

la realizacién de actividades relativas a las
aplicaciones pacificas de la energia nuclear, recopilando la
informacién que se le solicite, exclusivamente con la finalidad de
que dichas actividades coadyuven a las funciones fiscalizadoras
del Departamento.

Aplicar la normativa establecida para medir los parametros y
limites correspondientes acerca del uso y control adecuado de las
radiaciones ionizantes.

Recopilar y verificar informacion documental, tanto en los
expedientes fisicos como en las bases de datos de la Direccién
General de Energia, del Departamento de Seguridad y nggppio\
Radiolégica, de las entidades prestadoras de serwcws \Eiéf .
usuarios, si fuera el caso, previo a la emisién de Ios- d@uﬁ@o&
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técnicos correspondientes para opinion favorable, desfavorable y
de requerimiento, referentes a licencias y/o autorizaciones en el
uso, manipulacion, importacién, distribucién, venta vy
transferencia, transporte y almacenamiento, y cualquier actividad
que involucren equipos o materiales que produzcan radiaciones
ionizantes.

p) Aplicar las medidas y disposiciones establecidas por la Direccion
para situaciones de emergencia o de calamidad publica, a fin de
prevenir o minimizar los dafios a la salud, los bienes y el
ambiente.

q) Participar en comités o comisiones relativas a la seguridad y
proteccién radiolégica.

r) Realizar, cuando sea requerido, visitas técnicas y de campo
relacionadas con las actividades del area de trabajo a su cargo.

s) Afiende y resuelve consultas verbales y escritas que le presentan
sus superiores y publico en general y brinda asesoria en materia
de su especialidad.

t) Apoyar en las actividades relacionadas con la atencion de
emergencias derivadas de las radiaciones ionizantes,
provenientes de accidentes en précticas gue se desarroilan en el
ambito nacional, o en otros paises y que causen exposicion en
Guatemala.

u) Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en el
trabajo, asi como las relacionadas con la utilizacion de las
instalaciones y servicios, de.conformidad con los instructivos y
normativos emitidos por eI Ministerio d&’ Energia y Minas.

v) 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: Jefe y Personal Departamento de Seguridad y Proteccién Radioldgica
b) Externas: Personal de otras entidades en reiacién con el Departamento de Seguridad y
Proteccidén Radioldgica

5.Requisitos del puesto:

Formacién académica

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

Otros requerimientos

v’ _Conocimientos basicos del Idioma Inglés

Experiencia

Deseable I Necesaria X
OPCION A: Seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y ser
colegiado activo. SRR

™

OPCION B: Dieciocho @expenenma profesional en labores reIacnonada$/®§\f/$’|’n; aal’
A .
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uesto y ser colegiado activo.

Conocimientos

Deseables

Necesarios X

v" Seguridad y Proteccion Radiolégica
v Manejo de Microsoft Office.

6. Requisitos Especificos

Habilidades ~ Habilidad para trabajar bajo presién
— Capacidad de trabajo en equipo
Actitudes — Responsable

Capacitacién especifica

N/A

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
Elaboré o Aprueba A CERER
Nombre: Licda. Jacquellne/E%f 6" % Nombre: Licda. [ucia/José Estra@aﬁB.ar”Féétos
u <
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Edicion: Version 1
MANUAL DE FUNCIONES Fecha; Noviembre 2019

Nombre de la Unidad: Departamento de Seguridad y
Proteccion Radiolégica.

Titulo: Inspector Administrativo de Proteccién Radiolégica

1. Organigrama
Jefé del Departamento de
Seguridad y Proteccidn
Ragdioldgica
Asistente de
atencion‘al usuario
"ln'spg_ctqr Técnico Inspector Tecnico Inspectar Técnico Inspector
Profesional de. de Proteccién rofesi Profestanal de Administrativo de
Proteccion Radiolégica | Proteccidn Protgecion Proteccion

Radioldgica 1{2) Radiolbgica | Radiologica 11l Radiolégica i
2. ldentificacion del puesto:
Titulo funcional del Inspector Administrativo Profesional de Proteccién Radiolégica |
puesto:. e

Puesto Nominal

Asistente Profesional | s

Numero de puestos 1 A

existentes: Ty

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Seguridad ¥ Proteccién Radiolégica
Subalternos: s

3. Descripcion del pu

esto:

Propésito (Naturaleza
del puesto):

Asiste al jefe del Departamento en realizacién labores relacionadas
con el proceso de auditoria e inspecciones de seguridad y
proteccion radiolbgica de las instalaciones con equipos generadores
de radiacion ionizante, con fuentes radiactivas, segln el area de
trabajo donde esta asignado, cuyas actividades estan a cargo del
Departamento.

Atribuciones
especificas del puesto:

a) Realizar actividades de asistencia técnica en las diferentes
areas de trabajo donde sea asignado;

Apoyar en cualquier tipo de fiscalizacién que realice la Direccion
General de Energia;

Realizar analisis y evaluacion de expedientes de solicitudes de
licencias para personas individuales o juridicas, de operacion,
importacion, exportacion, distribucion venta y transferencia, asi
como autorizaciones de cursos de Proteccion Radiolégica de las
diferentes practicas, elaborando los respectivos documentos
técnicos procedentes, sean favorables, desfavorables o de
requerimiento, y emite el dictamen correspondiente;

Realizar acompafiamiento en las fiscalizaciones, inspecciones,
y/o visitas técnicas, en todas las practicas existentes en el pais a

b)

d)

87




instituciones publicas y privadas, y en las instalaciones que
operan equipo generador de radiacion ionizante, o que utilizan
material radiactivo;

e) Realizar inspecciones de verificacion a las instalaciones donde
se utilizan aparatos que emiten radiaciones para determinar si
relnen [as condiciones de seguridad necesarias; elabora
estudios de seguridad en proyectos y en instalaciones donde
operan equipos emisores de radiaciones; instruye a personal en
normas de proteccion radiactiva y procesamiento de material
radiologico.

fy Velar por la proteccion y seguridad radioclégica de las
instalaciones con equipos generadores de radiacion ionizante,
con fuentes radiactivas, tanto a personas ocupacionalmente
expuestas como puUblico en general y el ambiente, en todo el
territorio nacional;

g) Velar por el debido cumplimiento de las regulaciones vigentes en
el pais, relativas al tema de las tecnologias nucleares y
radiactivas, sus reglamentos, normas, politicas, adhesiones,

. estrategias, resoluciones, disposiciones y convenios;

h) Presentar reportes técnicos de los acompafiamientos vy
verificaciones realizadas,

i) Elabora dictamenes, informes y cualquier otro documento
relacionado con los diferentes expedientes que se tramitan en el
departamento

i) Recopilar y verificar informacion documental, tanto en los
expedientes fisicos como en las bases de datos de [a Direccion
General de Energia, del Departamento de Seguridad vy
Proteccién Radiolégica, de las entidades prestadoras de
servicios y de los usuarios, si fuera el caso, previo a la emisidn
de los documentos técnicos correspondientes para opinion
favorable, desfavorable y de requerimiento, referentes a
licencias y/o autorizaciones en el uso, manipulacion,
importacién, distribucion, venta y transferencia, transporte y
almacenamiento, y cualquier actividad que involucren equipos o
materiales que produzcan radiaciones ionizantes,

k) Realizar, cuando sea requerido, visitas técnicas y de campo
relacionadas con las actividades del area de trabajo a su cargo.

[) Realizar ordenes de pago de licenciamiento y/o autorizaciones,
que solicitan los usuarios, Y que sermgresan en el sistema
informatico de la Direccidn General de- Energla

m) Atiende y resuelve consultas;: gvgwrlp_ales y escritas que le
presentan sus superiores y publlco en general y brinda asesoria
en materia de su especialidad; . .“,,‘

n) Apoyar en la gestién admlmstratwa para organizar las
comisiones de trabajo del departamento; . m

o) Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seg Qaﬂ ém

el trabajo, asi como las relacionadas con la utlhzacmm @5@&@_". )

I
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instalaciones y servicios, de conformidad con los instructivos vy
normativos emitidos por el Ministerio de Energia y Minas; y

p) 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: Personal Departamento de Seguridad y Proteccién Radiolégica
b) Externas: Personal de otras entidades en relacion con el Departamento de Seguridad y
Proteccion Radiologica

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

— Conocimientos basicos del [dioma Inglés

Experiencia

Deseable | Necesaria X
OPCION A: Seis meses de experiencia como Técnico Profesional Il en la misma
especialidad.

OPCION B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

Conocimientos

Deseables | Necesarios X

—~ Seguridad y Proteccion Radiolégica
~ Manejo de Microsoft Office

6. Requisitos Especificos

Habilidades - Habilidad para frabajar bajo presién
- Capacidad de trabajo en equipo

Actitudes - Responsable

Capacitacion especifica N/A

Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

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

Sl | NO X S | NO X

Especificar: Especificar: =
8. Observaciones: /RPN
Elaboré —-._ Aprueba (R & BN,
Nombre: Licda. Jacqueligé* Feijodeay, Nombre: LicdaL ucia José Estrada o] i 1|7
§ e t Barrientos  { . o

Firma: T adleeki R dach Firmag—\ L Wil N
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GUATEMALA

MINISTERIO DI ENERGIA Y MINAS

Edicién: Version 1

MANUAL DE FUNCIONES Fecha: Noviembre 2019
Nombre de la Unidad: Departamento de Seguridad vy
Proteccidén Radiologica.

Titulo: Inspector de Proteccién Radioldgica

1. Organigrama

Jefe del _[5epartamento de
Seguridad y Proteccién
!__l;adi_olégica

Asistente de
atencion al
usuario -

Inspactor Técnicg
Profesional de
Proteccidn
Radioldgica | (2)

Inspector
Administrativo
piofesional de
" Proteccion

Radialdzica |

Inspector Técnico

Inspector Técnicd ; :
Profésional dé

de Proteccién
Radioctégica |

Proteccion
Radiologica IiE

Prateccién
Radioldgica 1!

2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del | Inspector Técnico Profesional de Proteccion Radiolégica Il
puesto:

Puesto Nominal Profesional [l

Numero de puestos | 1

existentes:

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Seguridad y Proteccidn Radioldgica
Subalternos: Ninguno

3. Descripcidn del puesto:

Propésito

Trabajo profesional que consiste en la coordinaciéon y supervision de

(Naturaleza del | estudios y ejecucién de proyectos tendentes a solucionar problemas,

puesto): que requieren la aplicacion de conocimientos especializados en
Seguridad y Proteccion Radioldgica, en la realizacion de labores
relacionadas con el proceso de auditoria e inspecciones de seguridad
y proteccion radioldgica de las instalaciones con equipos generadores
de radiacion ionizante, con fuentes radiactivas, seglin el area de
trabajo donde esta asignado, cuyas actividades estan a cargo del
Departamento.

Atribuciones a) Asesora al Jefe del Departamento en los temas relacionados a los

especificas del efectos adversos de la radiacion ionizante;

puesto: b) Velar por el debido cumplimiento de’las regulaciones vigentes en el
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pais, relativas al tema de las tecnologias nucleares y radiactivas,
sus reglamentos, normas, politicas,” adhesiones, estrategias,
resoluciones, disposiciones y convenios;

c) Velar por la proteccion y seguridad radiolégica de las instalacio S
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d)

9)
h)

)
k)

publico en general y el ambiente, en todo el territorio nacional;
Apoyar técnicamente las actividades relacionadas con las
radiaciones ionizantes, segln sea requerido;

Evaluar programas, actualizar conocimientos, definir situaciones y
proponer cambios y soluciones diversas;

Asiste a seminarios, juntas y otras actividades similares en
representacién de la institucion;

Prepara informes sobre las actividades realizadas y presenta las
recomendaciones pertinentes;

Atiende y resuelve consultas verbales y escritas que le presentan
sus superiores y publico en general y brinda asesoria en materia de
su especialidad;

Dicta conferencias y charlas en materia relacionada con el campo
de su especialidad;

Apoyar y realizar cuaiquier tipo de fiscalizacion que realice la
Direccion General de Energia;

Realizar andlisis y evaluacién de expedientes de solicitudes de
licencias para personas individuales o juridicas, de operacion,
importacién, exportacion, distribucion venta y transferencia, asi
como autorizaciones de cursos de Proteccion Radiolégica de las
diferentes practicas, elaborando los respectivos documentos
técnicos procedentes, sean favorables, desfavorables o de
requerimiento;

Realizar como inspector lider o de acompafamiento, las
fiscalizaciones, inspecciones, y/o visitas técnicas, en todas las
practicas existentes en el pais a instituciones publicas y privadas, y
en las instalaciones que operan equipo generador de radiacion
tonizante, o que utilizan material radiactivo;

m) Presentar reportes técnicos de las inspecciones realizadas, de la

verificacién en equipos de vigilancia radiolégica;

Recopilar y presentar informacion para la actualizacién del registro
e inventario de instalaciones que cuentan con fuentes radiactivas,
licenciadas o no en el pais;

Fiscalizar actividades para el monitoreo y levantamiento radiologico
en el territorio nacional, con fines de estimacion del riesgo en el uso
de radiaciones ionizantes de la poblacion guatemalteca y el
ambiente, rindiendo el informe respectivo;

Elabora dictamenes, resoluciones, informes y cualquier otro
documento relacionado con los diferentes expedientes que se
tramitan en el departamento;

Participar en la realizacidn de actividades relativas a las
aplicaciones pacificas de la energia nuclear, recopilando la
informacién que se le solicite, exclusivamente con la finalidad de
que dichas actividades coadyuven a las funciones fiscalizadoras
del Departamento;

Aplicar la normativa establecida para medir los parametros y limites
correspondientes acerca del uso y control adecuado de la radiaciéon
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ionizantes. :

s) Recopilar y verificar informacion documental, tanto en los
expedientes fisicos como en las bases de datos de la Direccién
General de Energia, del Departamento de Seguridad y Proteccion
Radiolégica, de las entidades prestadoras de servicios y de los
usuarios, si fuera el caso, previo a la emisién de los documentos
técnicos correspondientes para opinion favorable, desfavorable y
de requerimiento, referentes a licencias y/o autorizaciones en el
uso, manipulacion, importacion, distribucion, venta y transferencia,
transporte y almacenamiento, y cualquier actividad que involucren
equipos o materiales que produzcan radiaciones ionizantes;

t) Efectuar actividades relacionadas con la atencién de emergencias
derivadas de las radiaciones ionizantes, provenientes de
accidentes en practicas que se desarrollan en el ambito nacional, o
en otros paises y que causen exposicion en Guatemala;

u) Aplicar las medidas y disposiciones establecidas por la Direccidn
para situaciones de emergencia o de calamidad publica, a fin de
prevenir o minimizar los dafios a la salud, los bienes y el ambiente;

v) Desarrollar el proceso de recopilacion, clasificacion, evaluacion e
interpretacion de informacion tecnlca relacionada con el area de

trabajo a su cargo; Potal 3
w) Participar en comités o com|5|ones relatlvas a la seguridad y
proteccion radioldgica; 3 o g

X} Realizar, cuando sea requerldo "vr51tas tecnicas y de campo
relacionadas con las actlwdades del area de trabajo a su cargo;

y) Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en el
trabajo, asi como las relacionadas con la utilizacion de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los instructivos y
normativos emitidos por el Ministerio de Energia y Minas; y

z) 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: Jefe y Personal Departamento de Seguridad y Proteccién Radiolégica
b) Externas: Personal de otras entidades en relacion al Departamento de Seguridad y
Proteccion Radiologica

T

5.Requisitos del puesto:

Formacion académica

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

Con00|m|entos basicos del Idioma Inglés

Expariencia ,,\03\%5{“5,

Deseable | Necesaria X
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OPCION A: Seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma especialidad
OPCION B: Dieciocho meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el

puesto

Conocimientos

Deseables

Necesarios

- Seguridad y Proteccion Radiologica

6. Requisitos Especificos

Habilidades - Disposicion para trabajar bajo presion
— Disposicién para trabajar en equipo
Actitudes — Responsable

Capacitacién especifica

N/A

Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

;Maneja recursos financieros e inmuebles?

:cManeja y controla informacion confidencial?

r*%

Si | NO X Sl | NO X
Especificar: Especificar:
8. Observaciones
.'/"‘:-:E"
Elaboré Apryeba SR
Nombre: Licda. Jacqueline FeiigHerapn, Nombre: Licda. Lucia José Estrada Bafrienths
e & MY &
Firma: jﬁ;, ey Firmas. / Nar |

) L it
Fecha: Guatemala, noviembré:de048

Fecha: Guatemala, noviembre de 2019
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Edicién: Version 1
MANUAL DE FUNCIONES Fecha: Noviembre 2019

Nombre de la Unidad: Departamento de Seguridad vy
Proteccion Radioldgica,
Titulo: Inspector Administrativo de Proteccién Radiolégica

1. Organigrama

lefe del Departamento de
Seguridad y Prateccién
GEGHS

Asistente de
atencidn al usuario

inspector Técnico
Profestonal de
Proteccion
Radibldgica 1 (2)

Inspector Técnico de}

inspector
Adminlistrative
Prafesional de
Proteccion
Radiologica |

Inspector Técnico
Profesional de
Proteccin
Radioldgica 14

Inspector
Administrativo de
Proteccidn
Radloldgica 1l

Proteccion
Radioldgica |

2. ldentificacion del puesto:
Titulo funcional de} Inspector Administrativo de Proteccién Radiolégica Il
puesto:
Puesto Nominal Asistente Profesional lli
Numero de puestos | 1 .
existentes:
;| Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Segundad y Proteccu.‘m Radiolégica
Subaiternos: Ninguno
"13. Descripcién del puesto:
Propésito (Naturaleza | Asiste técnica y administrativamente al jefe del Departamento en
del puesto): realizacién labores relacionadas con el proceso de auditoria e
inspecciones de seguridad y proteccion radiolégica de las
instalaciones con equipos generadores de radiacién ionizante, con
fuentes radiactivas, cuyas actividades estdn a cargo del

Departamento.

Atribuciones a) Realiza actividades de asistencia técnica y administrativa, segin

especificas del sea requerido; o _ o

puesto: b) yelar por la protec_cu’)n y seguridad radlc_Jlo_glca_ d_e las
instalaciones con equipos generadores de radiacidén ionizante,
con fuentes radiactivas, tanto a personas ocupacionalmente
expuestas como publico en general y el ambiente, en todo el
territorio nacional. _

c) Velar por el debido cumplimiento de las regulaciones vigentes en
el pais, relativas al tema de las tecnologias nucleares vy
radiactivas, sus reglamentos, normas, politicas, adhesiones,

: AestLategias resoluciones, disposiciones y convenios
’ \\(,g.h% <b\csﬁﬁwﬁl?_‘\'&‘é}u:ar analisis y evaluacion de expedientes de solicitudes de
f.-”ﬁ"f'.'\\ ‘oo, St e,{a para personas individuales o juridicas, de operamon
I el nen zE  omporianion, exportacién, distribucién venta y transferencia, asi
ERE e eSS cRCliiaalt oy _
\‘3,' "-"&‘-.--,-1,}“-" d &, o 94
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a)
h)

)

k)

como autorizaciones de cursos de Proteccion Radiolégica de las
diferentes practicas, elaborando los respectivos documentos
técnicos procedentes, sean favorables, desfavorables o de
requerimiento.

Realizar como inspector lider las fiscalizaciones, inspecciones, y/o
visitas tecnicas, en las practicas tipo Il y lll, en el pais a
instituciones pulblicas y privadas, que operan equipos
generadores de radiacién ionizante, o que utilizan material
radiactivo.

Realizar acompafamiento durante las fiscalizaciones,
inspecciones, y/o visitas técnicas, en cualquier instalacién pablica
y privada;

Presentar reportes técnicos de las inspecciones vy
acompafiamientos realizados;

Recopilar y presentar informacién para la actualizacién del
registro e inventario de instalaciones que cuentan con fuentes
radiactivas, licenciadas o no en el pais.

Elabora dictamenes, informes y cualquier otro documento
relacionado con los diferentes expedientes que se tramitan en el
departamento.

Realizar érdenes de pago de licenciamiento y/o autorizaciones,
que solicitan los usuarios, y que se ingresan en el sistema
informatico de la Direccion General de Energia.

Realizar actividades de evaluacion por suficiencia, asi como
orientacidn al usuario sobre dicha actividad.

Evaluacion y elaboracion de dictdmenes de procesos
sancionatorios.

m) Realiza inspecciones de verificacién a las instalaciones donde se

n)

0)

utilizan aparatos que emiten radiaciones para determinar si
reunen las condiciones de seguridad necesarias; elabora estudios
de seguridad en proyectos y en instalaciones donde operan
equipos emisores de radiaciones; instruye a personal en normas
de proteccion radiactiva y procesamiento de material radiolégico.
Aplicar la normativa establecida para medir los parametros vy
limites correspondientes acerca del uso y control adecuado de las
radiaciones ionizantes;

Apoyoc en . actividades relacionadas con la atencion de
emergencias derivadas de las radiaciones ionizantes,
provenientes de accidentes en practicas que se desarrollan en el
ambito nacional, o en otros paises y que causen exposicién en
Guatemala.

Realizar, cuando sea requerido, visitas técnicas y de campo
relacionadas con las actividades del area de trabajo a su cargo;
Apoyar en la gestién administrativa para organlzar las comisiones
de trabajo del departamento;

Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en el

trabajo, asi como las relacionadas-con la utilizacién de las
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instalaciones y servicios, de conformidad con los instructivos y
normativos emitidos por el Ministeric de Energia y Minas; y
s) 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:
Jefe y Personal Departamento de Seguridad y Proteccion Radiologica
Personal de la Direccion General de Energia

b) Externas: Personal de otfras entidades en relacién al Departamento de Seguridad y
Proteccion Radiologica

5.Requisitos del puesto:

Formacion académica

'| OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una
carrera universitaria afin al puesto

Otros requerimientos. (Ejemplo: [diomas, conocimientos especificos en algtn tema).
- Conocimientos basicos de! Idioma Inglés
Experiencia

Deseable | Necesaria X
OPCION A: Seis meses de experiencia como Asistente Profesional || o Jefe Técnico
Profesional Il en la especialidad que el puesto requiera.
OPCION B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.
Conocimientos

Deseables | Necesarios X
- Seguridad y Proteccion Radioldgica
- Manejo de Microsoft Office.

6. Requisitos Especificos ,\OE ENERS
Habilidades ~ Habilidad para trabajar bajo presion/& “‘W%A
- Disposicion para trabajar en equip 22 DESPACHO ZZ |
,L Actitudes - Responsable \25 DIRECTW
Capacitacién especifica N/A %, /Vc,_v
> | Otros requerimientos especiales Pt

7. Responsabilidad del puesto
¢Maneja recursos financieros e inmuebles? | ;Maneja y controla informacion confidencial?
Sl | NO X Sl | NO X

Especificar; Especificar:
8. Observaciones

e
ElaborgS ___——— 2\  \Aprueba 5 DN,
Nombre: Licda. Jacquelifie® o NombreLicda. Licia José Estrada/Bafligntes; s
Firmai=. el N & Firmar—\ ”‘-igs S
/Ferha:Glatemala-moviemss soya FechaXGuatBmala, noviembre de 2019 55,45 |
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicién: Versién 1
Fecha: Noviembre 2019

AN nl
% Pl lb’
s f
Gbon.mo BEwLA ssrewu nh
MINSSTERIO DE ERIRGIA Y MINAS

Nombre de la Unidad: Departamento de Radiaciones No
lonizantes
Titulo: Jefe de Radiaciones No lonizantes

1. Organigrama.

Jefe de Radiaciones No lonizantes

&

2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe de Radiaciones No lonizantes

Puesto Nominal

Asesor Especializado IV

Numero de puestos existentes: Uno (1)

Jefe Inmediato: Director General de Energia

Subalternos: , Ninguno

3. Descripcién del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto): | Dirigir, coordinar, controlar, planificar, organizar, y

evaluar todas las actividades tendientes a cumplir y
velar por el cumplimiento de la Reglamentacién vigente
sobre Radiaciones No lonizantes. Trabajo de asistencia
técnica relacionada con el proceso de auditoria e
inspecciones correspondientes a las Radiaciones No
lonizantes.

Atribuciones del

puesto:

especificas

a) Asistir y asesorar a la Direccidn General de Energia
en lo relativo al uso, control, manejo y aplicacion de
las radiaciones no ionizantes, nacional e
internacionalmente.

b) Planificar, organizar, dirigir, ccordinar, controlar vy
evaluar, las actividades técnicas y administrativas
que se realizan en el Departamento de Radiaciones
No lonizantes;

c) Velar por el debido cumplimiento de la Leyes
vigentes en el pais en lo relativo a las radiaciones
no ionizantes y sus reglamentos;

d) Brindar soporte técnico a la Direccion General de
Energia, cuando se le requiera, respecto a los
procedimientos de gestidbn, designaciones vy
procesos, que involucra la relacion con las
diferentes entidades y organismos internacionales
relacionados con las radiaciones no ionizantes;

e) Elaborar y proponer reglamentos, normas, guias y
formularios para el mejoramiento de las actividades
de control y supervisién en materia de radiaciones
no ionizantes; -
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f)
9)

h)

)

k)

Realizar actividades de asistencia técnica en las
diferentes areas de trabajo donde sea asignado;
Realizar analisis y evaluacion de expedientes de
solicitudes de autorizaciéon para la realizacién de
mediciones de radiaciones no ionizantes,
elaborando los respectivos documentos técnicos
procedentes, sean favorables, desfavorables o de
requerimiento;

Realizar actividades de monitoreo de radiaciones no
ionizantes, segln corresponda;

Presentar reportes técnicos de las inspecciones
realizadas y de actividades de monitoreo de
radiaciones no ionizantes;

Desarrollar el proceso de recopilacion, clasificacion,
evaluacion e interpretacion de informacién técnica
relacionada con el area de trabajo a su cargo;
Participar en comités o comisiones relativas a las
radiaciones no ionizantes, segln le sea asignado;
Realizar, cuando sea requerido, visitas técnicas y de
campo relacionadas con las actividades del area de
trabajo a su cargo;

m) Desarrollar actividades de coordinacién con los

P

qQ)

entes relacionados con las radiaciones no
ionizantes, para el cumplimiento de la regulacion
vigente;

Evaluar, en coordinacidon con las instancias
correspondientes, las propuestas de la normativa a
elaborar, con el objeto de establecer los parametros
y limites correspondientes para el uso y control
adecuado de las radiaciones no ionizantes;
Controlar que todas las operaciones derivadas de
las actividades correspondientes a la aplicacion de
radiaciones no ionizantes, cumplan con lo regulado
por la Direccion General de Energia, como autoridad
competente del pais;

Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y
seguridad en el frabajo, asi como las relacionadas
con la utilizacion de las instalaciones y servicios, de
conformidad con los instructivos y normativos
emitidos por el Ministerio de Energia y Minas; y
Realizar todas las atribuciones que sean de su
competencia, y las que le sean asignadas por su
jefe inmediato.

4. Rglaclones del puesto:

/:*‘r

,__,,c- ueéi;’ér General de Energia y Subdirector General de Energia

I.l,, k‘r =3 ‘f:‘-.‘
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— Personal de la Direccién General de Energia

b) Externas:

- Otros funcionarios del Ministerio de Energia y Minas, dependiendo el caso
— Otros funcionarios y/o personas que tienen relacion con el puesto

5.Requisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto,
en especialidad de Quimica, Biologia, Fisica, Medicina u otra carrera afin. Ser Colegiado
Activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
Ser Colegiado Activo

Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algiin tema).

Conocimiento basico del idioma inglés

Experiencia

Deseable | Necesaria X

OPCION A: Seis (6) meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado |I.
OPCION B: Seis afios de experiencia en labores afines al puesto.

Conocimientos

Deseables | Necesarios X

- Radiaciones no ionizantes

6. Requisitos Especificos

Habilidades - Habilidad para la toma de decisiones

- Capacidad para el manejo de proyectos
— Capacidad de resolucion de conflictos
- Habilidad para trabajar bajo presién

- Proactivo y con Iniciativa

Actitudes

Capacitacion especifica N/A

Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

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

S | NO X S | NO X
Especificar: Especificar:

8. Observaciones

h

,___g4Elaboré / e _—Aprueba
Nombre:uw{a- Yol e\l Nombre: Licda. KUCIa José Estrada Barnep:@g:_.;i

2\ /,-,.\ VIR ]
r ‘(.‘ ' )
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Funciones Departamento de
Gestidén Legal
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Organigrama

Jefe de Gestion Legal

Secrétaria de Gestion *
Legal

Analista Legal (2)  Asesor legal
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MANUAL DE FUNCIONES | cdicion: Version 1

Fecha: Noviembre 2019
GOBIERSD BE L& REPUSLICA DE

GUATEMALA Npmbre de la Unidad: Departamento de Gestién Legal
MINISTERO DE ENERGIA Y MINAS Titulo: Jefe Departamento

1. Organigrama.

L
Asesorlegal*
™

&

2. ldentificaciéon del puesto:

Titulo funcional del puesto: | Asesor Profesional Especializado I

Puesto Nominal _| Jefe de Gestién Legal
Numero de puestos 1

existentes:

Jefe Inmediato: Director General de Energia
Subalternos: 4

3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza del | Trabajo de jefatura que consiste en planificar, organizar, dirigir,
+| puesto): coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con
el proceso de prestacidon de servicios del Departamento de
Gestion Legal, que pertenece a la Direccién General de Energia.

Atribuciones  especificas | @) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar,
del puesto: las actividades técnicas y administrativas que se realizan en
el Departamento de gestidn Legal bajo su responsabilidad;

b) Dirigir, supervisar y evaluar, las labores legales, en relacién
a la tramitacién de todos y cada uno de los expedientes que
ingresan a la Direccidn y egresan de fa misma;

¢) Preparar las resoluciones y dictdmenes que correspondan a
los asuntos en tramite en el Departamento, sometiéndolas a
consideracion y firma del Director;

d) Refrendar las providencias de tramite que dicte y le traslade
la Direccion;

e) Coordinar el envio de cédulas y hojas de remision
autorizadas por la Direcciéon, con el objeto de que se
proceda a notificar a los interesados, de las distintas

, == resoluciones que se emitan por parte de ésta;
@-‘ %z f) Proveer todos los servicios legales que requiera la Direccion;
AL & R g) Ser responsable del libro de actas de la Direccion, para los
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h)

)
)

K)

)

controles y actos de orden administrativo;

Coordinar con el personal a su cargo, la recepcién de las
solicitudes que se presenten al Departamento, dando tramite
a los expedientes y demas correspondencia que se
relacionen con las funciones de la Direccidon a la que
pertenece el Departamento

Organizar el registro de ingreso y control de expedientes;
Establecer los mecanismos para informar a los interesados
sobre el estado y tramite de sus expedientes;

Realizar la revisibn de aspectos legales en proyectos de
resoluciones y providencias elaboradas por los analistas
juridicos;

Recopilar e integrar las leyes que tengan relacién con las
diferentes actividades desempefiadas en la DGE;

m) Dirigir .y coordinar todas las labores inherentes al

P)

Q)

Departamento y las que correspondan de conformidad con
las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales
aplicables;

Prestar asesoria juridica al Director General de Energia y
demas personal de [a Direccién, en asuntos relacionados
con el Ministerio y sus funciones;

Evacuar las consultas que por escrito o verbalmente
requieran el Director y el Subdirector;

Dictaminar en relacion con las solicitudes y expedientes que
sobre Energia u otras materias le sean cursadas por el
Director y el Subdirector;

Revisar y aprobar dictdmenes sobre proyectos de contratos
u otros actos juridicos referentes a la Direccion y sus
funciones;

Coordinar la realizacion de estudios en las materias que
conciernen a la Direccién, asi como la elaboracién de
dictamenes sobre proyectos de leyes, acuerdos u otras
disposiciones de caracter general, trasladados por el
Director y el Subdirector;

Atender audiencias sobre recursos en la via administrativa y
judicial;

Examinar y aprobar anteproyectos de leyes, reglamentos,
acuerdos, resoluciones, providencias, contratos y otros actos
administrativos que se e encomienden;

Coordinar y equiparar opinién y criterio 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 asuntos legales de la Direccion,
incluyendo los relacionados con la procuracidén de
procedimientos administrativos en otras instituciones
publicas, y procesos judiciales en los cuales intervenga la
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Direccidn, para lo cual coordina sus funciones con el Director
de Asuntos Juridicos del Ministerio;

w) Asistir en materia legal a los Jefes de Departamento de la
Direccidn, en visitas, supervisiones o fiscalizaciones;

X} Realizar reuniones con el personal subalterno para resolver
aspectos técnicos y legales del Departamento que le
corresponde dirigir;

y) Efectuar, cuando es requerido, visitas técnicas y de campo
relacionadas con las actividades del departamento a su
cargo;

z) Apoyar en la elaboracion de la Memoria Anual de Labores,
anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual
correspondiente al Departamento donde se desempena; v,

aa)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:

- Viceministerio encargado del Area Energética.

= Director General de Energia y Subdirector de Energia

- Personal Departamento de Gestién Legal

- Ofras dependencias de la Direccion General de Energia

— Secretario General del Ministerio de Energia y Minas

- Ofras dependencias del Ministerio de Energia y Minas

b) Externas:

- Entidades relacionadas con temas del subsector eléctrico.

— Entidades relacionadas al campo de Seguridad y Protecciéon Radiolégica.

5.Requisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION A: Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales,
Abogado y Notario colegiado activo. Seis meses de experiencia como asesor profesional
especializado | y ser colegiado activo.

OPCION B: Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales,
Abogado y Notario y ser colegiado activo.

Ofros requerimientos. (Ejemplo: ldiomas, conocimientos especificos en algiin tema).

Experiencia

Deseable | Necesaria X

OPCION A: Seis meses de experiencia como asesor profesional especializado .
OPCION B: Cinco afios de experiencia en labores afines al puesto.

Conocimientos

Deseables | Necesarios X

/{{f,m\ mientos sobre derecho administrativo,

ENg

:3“ ré’@“ egulatorio y normativo relacionado a la Ley Genera%E[ectricidad y su|-
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iy R
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—~ Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radiois6topos y Radiaciones lonizantes

6. Requisitos Especificos

Habilidades

- Don de mando,

- Capacidad toma de decisiones

- Capacidad Analitica

- Responsable y Ordenado

-~ Habilidad para trabajar bajo presion
- Disposicion para trabajar en equipo
— |niciativa y Proactivo

Actitudes

Capacitacion especifica

N/A

Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

;iManeja y controla informacién confidencial?

Sl | NO X Sl | NO X
Especificar: Especificar:
8. Observaciones
Elaboré Aprueba e

Nombre: Licda. Ruth Rodu_gtag\

Nombre: Licda. Lu6ia José Estra;[é Eamentos
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GORIERND DE LA REPEDLECA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIAY MINAS

Edicién: Version 1

MANUAL DE FUNCIONES | Fecha: Noviembre 2019

Nombre de la Unidad: Departamento de Gestién Legal
Titulo: Secretaria de Gestiéon Legal

1. Organigrama.

Jefe de Gestion
Legal

Secretana de
Gestidn Legal

Analista Legal

2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del
puesto:

Secretario Ejecutivo |

Puesto Nominal

Secretaria de Gestion Legal

»| Nimero de puestos

existentes: 1
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Gestidn Legal
Subalternos: No tiene .

3. Descripcion del pues

to:

Proposito
del puesto):

(Naturaleza

Trabajo secretarial que consiste en apoyar en las actividades
administrativas y secretariales que se realizan en el Departamento
de Gestidn Legal de la Direccién General de Energia.

del puesto:

Atribuciones especificas

a)

b)

Realizar la recepcién de papeleria vy correspondencla del
Departamento;

Elaborar correspondencia, circulares, pedidos de bodega y
compra del Departamento;

Ingresar y egresar expedientes, memoriales y solicitudes de
licencias, que los interesados presentan al Departamento de
Gestién Legal;

Recibir y ordenar expedientes de grandes usuarios y de
solicitudes de licenciamiento, los ingresa a la base de datos y
traslada a los analistas;

Empastar, foliar y elaborar caratulas para expedientes de
primer ingreso y asi como prepara las hojas de tramite |
respectivas;

Mantener y actualizar la base de datos que se utiliza para el
control de libros de registros de expedientes, asi como :de
expedientes rechazados y memoriales ingresados;
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g) Controlar fisicamente los libros, en cuanto al ingreso y egreso
de expedientes y memoriales;

h) Atender Illamadas telefénicas y publico que visita el
Departamento y proporciona informacién;

i) Revisary actualizar mensajes recibidos para el Jefe Inmediato;

J} Ordenar y archivar documentos de las actividades sustantivas
del Departamento;

K) Llevar controt el registro de los pedidos y compras del mismo:

) Realizar la digitalizacién de documentos (escaneados),
fotocopias y encuadernaciones;

m) Asistir al Jefe Inmediato en sesiones y reuniones a
requerimiento del mismo;

n) Toma dictados y elaborar oficios, memorandums y minutas.

o) Elaborar documentos complejos de naturaleza confidencial, de
acuerdo a las instrucciones especificas que el Jefe le imparta
en cada caso particular;

p) Vela por el buen uso del equipo de oficina.

q) 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:
- Personal del Departamento de Gestion Legal.
- Jefe del Departamento de Gestién Legal
— Secretarias de otros Departamentos.
b) Externas:
v Entidades del Subsector Eléctrico.
v__Entidades relacionadas al campo de Seguridad y Proteccion Radiolégica.
5.Requisitos del puesto:
Formacién académica
OPCION A: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria BilingUe.
OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingue.
Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algtin tema).

Experiencia

Deseable | Necesaria X

OPCION A: Seis meses de experiencia como Oficinista o Secretaria Oficinista.
OPCION B: Un afio de experiencia de tareas secretariales y dominio de un idioma.

Conocimientos

Deseables | Necesarios X

- Conocimientos basicos sobre derecho administrativo

6. Requisitos Especificos

Habilidades — Responsable y Ordenado
TENERG; ~ Habilidad para trabajar bajo presién
/-—-:.\\ St ““"f‘f@ - Disposicién para trabajar en equipo
Actltédes D \ {JIB=gpren© ’z\ - Atencion al Cliente
28 i R, % P‘.JE%OR"
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- Con iniciativa, proactivo y con deseos de
superacién

Capacitacion especifica

N/A

Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

¢,Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacidn confidencial?

S| ] NO X

Sl | NO X

Especificar:

Especificar:

8. Observaciones

Elaboro

Aprueba

Nombre: Licda. Ruth Rodriguez/—-\

B

Nombre: Licda. Liicia José Estrada-B”‘F:ientos
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D) Edicion: Versién 1
far MANUAL DE FUNCIONES | -_ 2. Noviembre 2019
GORIL RSO DE La REFUBLICA BE - .
GUATEMAL A Npmbre de la Unidad: Departamento de Gestion Legal
MINISTERIO) DE ENERGEA Y MINAS Titulo: Analista Legal

1. Organigrama.

Jefe de Gestioh
Legal

Secretaria de

Gestion Legal

Analista Legal .
. Asesor legal ;
(2) o

2. ldentificaciéon del puesto:

Titulo funcional del Analista Legal

puesto:

Puesto Nominal Asistente Profesional |

Numero de puestos 5

existentes:

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Gestion Legal
Subalternos: No tiene

3." Descripcién del puesto:

Propodsito (Naturaleza del | Trabajo de asistencia profesional que consiste en la realizacién
puesto): de tareas auxiliares, para la elaboracion de estudios, analisis,
dictamenes, proyectos de resoluciones y providencias en materia
juridica, cuyas actividades estan a cargo del Departamento de
Gestion Legal, que pertenece a la Direccién General de Energia.

Atribuciones especificas | a) Elaborar proyectos de resoluciéon, asi como auxiliar en Ia
del puesto: busqueda de informacién que se utiliza para la realizacion de
, - estudios, analisis y dictamenes en materia juridica;

b) Recibir de su Jefe Inmediato, las solicitudes y expedientes de
tramite que ingresan al Departamento, efectuando Ia
investigacion y analisis legal que corresponda, y presentando
propuestas de solucién;

¢) Informar verbalmente a los interesados sobre el estado y
tramite de sus expedientes, cumpliendo para el efecto con los
mecanismos establecidos por la jefatura;

d) Interpretar y aplicar las leyes que corresponden al Ministerio
de Energia y Minas y en particular las referentes al campo de
la Energia, para elaborar la resolucién de los expedientes
tramitados en la Direccion;
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e) Revisar las solicitudes de licencias de operacidén y operador
de energia, y elabora los dictamenes que correspondan;

f) Elaborar providencias sobre expedientes en tramite,
resoluciones de autorizacién o denegacion de licencias de
operacion;

g) Elaborar resoluciones de grandes usuarios, providencias para
traslado de expedientes y dictamenes legales para inscripcion
de gran usuario;

h) Levantar actas de recepcion cuando actlia como miembro de
la Comisién receptora y liquidadora de la Direccién General
de Energia;

i) Localizar informacién que requiere el Jefe del Departamento,
para la realizacién de estudios en las materias que conciernen
a la Direccién, asi como para la elaboracion de dictdmenes
sobre proyectos de leyes, acuerdos u otras disposiciones de
caracter general;

J) Asistir a su Jefe Inmediato en la elaboracion de anteproyectos
de leyes, reglamentos, acuerdos, resoluciones, providencias,
contratos y otros actos administrativos que se le
encomienden;

k) Ejecutar, cuando es requerldo visitas técnicas y de campo
relacionadas con las actividades del departamento, en
cumplimiento a instrucciones que recibe de su Jefe Inmediato;

[) Llevar el control de los expedientes a su cargo, y de los plazos
o prorrogas oforgadas; vy,

m) Apoyar en la elaboracién de la Memoria Anual de Labores,
anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual
correspondiente al Departamento donde se desempefia;

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:

v" Personal Departamento de Gestion Legal.

v" Jefe Departamento de Departamento de Gestion Legal

v Jefes de Departamento de la Direccion General de Energia
b) Externas:

- Entidades relacionadas con temas del subsector electrlco

5.Requisitos del puesto:

Formacidén académica

OPCION A: Acreditar quinto Semestre de la Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.
OPCION B: Acreditar quinto Semestre de la Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.

| Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algiin tema).

- - [LT3F
Experiencia ' /, ‘“ .

Deseable Necesaria

L1ﬁ
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OPCION A: Seis meses de experiencia como t

écnico profesional |l

OPCION B: Un afio de experiencia con las tareas relacionadas a la especialidad del puesto.

Conocimientos

Deseables

Necesarios

v'Conocimientos sobre derecho administrativo,
v'Ley General de Electricidad y su Reglamento,
v'Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisétopos y Radiaciones lonizantes

6. Requisitos Especificos

Habilidades — Responsable y Ordenado
- Habilidad para trabajar bajo presién
- Disposicion para trabajar en equipo
~ Capacidad Analitica

Actitudes

Capacitacion especifica N/A

Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

;Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢;Maneja y controla informacion. confidencial?

S | NO X

Sl | NO X

Especificar:

Especificar:

8. Observaciones

Elaboré

_Aprueba

Nombre: Licda.-Ruth Rodriguez—_

Ty
Nombre: Licda. lucia José Estradg’ BArdertioN
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it ] Edicién: Version 1
@m MANUAL DE FUNCIONES Fecha: Noviembre 2019
Gﬁﬁ?ﬁﬁﬁf} Nombre de la Unidad: Departamento de Gestién Legal
MINISTIRIO DE ENERGIA ¥ MIGR Titulo: Asesor Legal

1. Organigrama

2. Identificacion del puesto:
Titulo funcional del puesto: | Asesor Legal

Puesto Nominal Asesor Profesional Especializado |
Nimero de puestos 1

existentes:

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Gestidén Legal
Subalternos: No tiene

3. Descripcién del puesto:

Proposito (Naturaleza del | Trabajo profesional que consiste en brindar al Director y al Jefe
puesto): de Departamento en materia jurfdica, especialmente en la
elaboracion de estudios, andlisis, dictamenes, proyectos de
resoluciones y providencias, a cargo del Departamento de
Gestion Legal, que pertenece a la Direccion General de
Energia.

Atribuciones  especificas | a) Asesora en la elaboracién de proyectos de dictamen y

del puesto: resolucién, asi como auxiliar en la busqueda de informacién
que se utiliza para la realizacion de estudios, andlisis y
dictdmenes en materia juridica;

b) Elaborar proyectos de resoluciones y dictamenes que
correspondan a los asuntos en tramite, trasladandolos para
su aprobacion al Jefe del Departamento;

c) Recibir de su Jefe Inmediato, las solicitudes y expedientes
de tramite que ingresan al Departamento, efectuando la
investigacién y analisis legal que corresponda, vy
presentando propuestas de solucion;

d) Informar verbalmente a los interesados sobre el estado y
tramite de sus expedientes cuando la situacion l@ﬁ%
cumpliendo para el efecto con los mecanismos egi:» 8&8@3«\
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e) Interpretar y aplicar las leyes que corresponden al Ministerio
de Energia y Minas y en particular las referentes al campo
de la Energia y la Ley para el control, uso y aplicacién de
Radiois6topos y Radiaciones lonizantes, para elaborar la
resolucion de los expedientes tramitados en la Direccion;

f) Revisar las solicitudes de licencias de operacidén y operador
de energia, y elabora los dictdmenes que correspondan;

g) Revisar providencias sobre expedientes en tramite,
resoluciones de autorizacion o denegaciéon de licencias de
operacion;

h) Localizar informacién que requiere el Jefe del Departamento,
para la realizacibn de estudios en las materias que
conciernen a la Direccion, asi como para la elaboracion de
dictamenes sobre proyectos de leyes, acuerdos u ofras
disposiciones de caracter general;

i) Asistir a su Jefe Inmediato en la elaboracion de
anteproyectos de leyes, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, providencias, contratos y otros actos
administrativos que se le encomienden;

i) Ejecutar, cuando es requerido, visitas técnicas y de campo
relacionadas con las actividades del departamento, en
cumplimiento a instrucciones:-que recibe de su Jefe
[nmediato;

k) Llevar el control de los expedientes a su cargo, y de los
plazos o prorrogas otorgadas; vy,

) Apoyar en la elaboracién de la Memoria Anual de Labores,
anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual
correspondiente al Departamento donde se desempefia;

m) 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: Jefe y Personal Departamento de Gestién Legal.
b) Externas: Entidades relacionadas con temas del subsector eléctrico.

5.Requisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION A: Acreditar titulo Universitario a nivel Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales
y ser colegiado activo.

Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algin tema).

Experiencia

Deseable | Necesaria X

OPCION A: Cuatro afios de experiencia profesional afin al puesto.

Conocimientos

e Deseables | Necesarios X
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- Ley General de Electricidad y su Reglamento,
- Ley para el Control, Uso y Aplicacion de Radiois6topos y Radiaciones lonizantes

6. Requisitos Especificos

Habilidades - Capacidad Analitica
~ Responsable y Ordenado
- Habilidad para trabajar bajo presién
~ Disposicién para trabajar en equipo
Iniciativa y Proactivo
Actitudes

Capacitacidén especifica

N/A

Oftros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

;Maneja y controla informacién confidencial?

Sl | NO X

S | NO X

Especificar:

Especificar:

8. Observaciones

Elaboro

Aprueba /,mﬁ"m

Nombre: Licda. Ruth Rodriggazs.

Nombre: Licda. LyGia José EstraﬁqBarﬂéntos
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. GOBIERNO DE I

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Funciones Departamento
Administrativo Financiero g
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GUATEMALA

MINISTERIO DE ENLAGIA ¥ MENAS

Edicién: Versién 1

MANUAL DE FUNCIONES Fecha: Noviembre 2019

Nombre de la Unidad: Departamento Administrativo Financiero
Titulo: Jefe del Departamento Financiero

1. Organigrama

2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del
puesto.

Jefe del Departamento Financiero

Puesto Nominal

Asesor Profesional Especializado I

Ndmero de puestos
existentes:

01

Jefe Inmediato;

Director General de Energia

Subalternos:

Encargado de Presupuesto, Compras, Contabilidad, De
Inventarios, Almacén, Tesoreria y Auxiliar de Tesoreria (Caja)

3. Descripcién del puesto:

Proposito
del puesto):

(Naturaleza

Encargado de administrar los sistemas de contabilidad,
inventarios, compras, tesoreria y presupuesto de la Direccion
General, mediante la programacion, coordinacién, ejecucién y
evaluacion de los procesos contables, y el manejo y centralizacién
de los recursos financieros de la Direccién.

Atribuciones especificas
del puesto:

a) Dirigir y coordinar las actividades del Departamento Financiero.

b) Supervisar las actividades de las &reas de: Tesoreria,
Compras, Presupuesto, Caja Chica, Contabilidad, Inventarios y
Almacén.

c) Velar porque
racionalmente.

d) Velar porque las actividades financieras se desarrollen dentro
del ambito.legal vigente, para el Sector Publico.

e) Velar para que se dé cumplimiento a las normas y controles
internos en materia financiera, que sean emanadas del
Despacho Superior y la Unidad de Administracién Financiera.

los recursos financieros sean utilizados
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f) Coordinar supervisar y revisar las solicitudes de reintegros de
los fondos rotatives, con el propdsito que los mismos sean
elaborados oportunamente, para contar con los recursos
necesarios para el cumplimiento de metas y objetivos fijados en
el Plan Operativo Anual.

g) Coordinar lo relativo a la programacion y transferencias
presupuestarias y financieras.

h) Velar para que se mantengan todos los registros y controles
financieros de conformidad de las leyes vigentes.

i) Revisar integraciones periddicas de los fondos rotativos, vy
emitir informes financieros solicitados por la Direccién General.

j) Coordinar y supervisar que los pagos en concepto de
prestaciones laborales,  servicios basicos y otfros gastos
prioritarios, sean efectuados oportunamente.

kK) Velar para que la rendicibn de cuentas se presente
oportunamente de acuerdo a los plazos fijados por la
Contraloria General de Cuentas.

) Coordinar todas las actividades financieras con la Unidad de
Administracion Financiera —UDAF-, del Ministerio de Energia y
Minas.

m) Coordinar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto.

n) Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Compras.

o) Revision y firma de la caja fiscal mensualmente.

p) Revisidn y firma de cheque.

q) Revision y firma de érdenes de compra, comprobante Unico 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.

Presentar al Director informes mensuales de ejecucidn

presupuestaria.

Presentar al Director proyeccion de ejecucion presupuestaria

cuatrimestral.

Presentar informes de ejecucion de caja fiscal y manejo del

fondo rotativo.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas:

- Director General de Energia y Subdirector de Energia

- Con todas las areas y personal del Departamento Financiero.

b) Externas:

- Con todos los jefes de departamento seccioén y/o unidad con que cuenta la Dirge EI
General de Energia, asi como con los encargados de UDAF del Ministerio-de?
y Minas. u-~
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5.Requisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura, en una 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. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algiin tema).

Experiencia

Deseable | Necesaria X

OPCION A: Seis meses de expenenCIa como Asesor Profesional Especializado .
OPCION B: Cinco afios de experiencia en labores afines al mismo.

Conocimientos

Deseables | Necesarios X

v'Sélidos Conocimiento en area Financiera en el sector publico.
v'Conocimiento de leyes y normas que rigen el sector plblico (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).
v'Conocimiento de sistema SIGES, SICOIN WEB y GUATECOMPRAS para las areas de
Presupuesto, Tesoreria, Inventario y Compras.
v'Conocimiento de leyes y normas que rigen el sector plblico (Ley de contrataciones del
Estado y su Reglamento, Manu@de Clasificacién Presupuestar[a
v'Ley de Servicio Civil, Cédigo de Trabajo.

6. Requisitos Especificos

Habilidades v'Capacidad administrativa, analitica
v'Excelente redaccion y Facilidad de
expresion.

v"Toma de decisiones.

v" Discrecionalidad

v'Don de mando

v'Habilidad para fomentar el trabajo en equipo

Actitudes

Capacitacion especifica N/A

Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

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

Si X | NO Sl | ,,Jsl@,—? o~
Especificar: Financieros presupuestﬁwés 2, Especificar: N0 DN
8. Observaciones \:, T £ f.n“;.- 4 2

Elaboro 8 DEPARTAMENTO mAPrueba 5 '* " } V'L

iﬂasa“

Nombre: Licda. AdelaﬂRobleSm EINANCIERO Nombre: Ljcda.] ficia José EStra‘da‘Barnentos

Firma: sl 2% | Firma:—\"Ulih (i Nl
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Edicion: Version 1

MANUAL DE FUNCIONES Fecha: Noviembre 2019

Nombre de la Unidad: Departamento Administrativo Financiero
Titulo: Secretaria del Departamento Financiero

1. Organigrama.

Administrativo
Financiero

2. ldentificacion del puesto:
Titulo funcional del Secretaria
puesto:

Puesto Nominal

Secretario Ejecutivo V

Numero de puestos
existentes:

1

Jefe Inmediato:

Jefe Administrativo Financiero

Subalternos:

Ninguno

3. Descripcion del pu

esto:

Propédsito (Naturaleza
del puesto):

Encargado de asistir al Jefe Administrativo Financiero de la
Direccidn General de Energia, Dar tramite, seguimiento y respuesta
a todas las solicitudes por oficio o circular que ingresen a la
Jefatura; asi como de realizar pre-6rdenes de compra en sistema y
mantener al dia el archivo de requerimientos de informacion y
documentacién solicitados a esta Jefatura.

Atribuciohes
especificas del puesto:

Elaboracién de pedidos de compra del departamento financiero.
Elaboracion de pedidos de almacén del departamento financiero.
Elaboracién de pre érdenes en el SIGES, para por adquisicion
de servicios, materiales, suministros y equipo que se requieran
en la Direccion General,

Elaboracién de Actas para los diferentes procesos de compras.
Elaboracion de oficios y documentos que le sean solicitados por
su jefe inmediato.

Organizacion. y control de las reuniones que le sean solicitadas
por su jefe inmediato. '

Elaboracién de los Informacion de oficio debe ser enviada dentro
de los primeros cinco dias de cada mes, solicitada por [

de Acceso a la Informacion Publica.
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h) Archivo de los documentos de la Jefatura del departamento.

i) Colaborar y participar en todas aquellas actividades que le sean
asignadas por su jefe inmediato superior, dentro de la naturaleza
de su trabajo.

J) Vela por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a
consideracién del Jefe del Departamento.

k) Toma notas y realiza informes y resiimenes.

4. Relaciones del puesto:

- Internas: Con todas las areas del Departamento Financiero.

- Externas: Con todos los jefes de departamento, seccién y/o unidad con que cuenta la
Direccién General de Energia asi como con los encargados de UDAF del Ministerio de
Energia y Minas.

5.Requisitos del puesto:
Formacién académica

OPCION A: Acreditar titulo o diploma de nivel de educacién media.
OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista 0 Secretaria Bilingiie .

Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algiin tema).

Experiencia

Deseable | Necesaria X

OPCION A: Seis meses de experiencia como Secretario Ejecutivo [V.
OPCION B: Tres afios de experiencia ‘en labores secretariales.

Conocimientos

Deseables | Necesarios X

e Manejo de Internet y paquete integral de office.

‘6. Requisitos Especificos

Habilidades v Capacidad administrativa y analitica
v" Excelente redaccién y Facilidad de
expresion.
Actitudes v' Discrecionalidad
Capacitacion especifica N/A

Otros requerimientos especiales

7. Responsabhilidad del puesto

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

inmuebles?
SI X | NO Sl [ NO X
Especificar: Financieros presupueatgp,os Especificar;
8. Observaciones A° "0 ~-\
Elaboré & z. /~ )Aprueba //;-\fié'b‘ef

Nombre; Licdd. tcia José Estrada/Battientos >, 5%

iy

Nombre: Licda. Adelg Roblgis DEPARTAMENTO
Firma: % I P N LI E TH [T AETY v f‘.;':
Fecha: Guateffiala, noviembre,de 2019 + | FecharGuatémala, noviembre de 2049 G5 |,
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% % Edicion: Versién 1
'%
wa?@“’ MANUAL DE FUNCIONES | £ 2. Noviembre 2019
Gﬁ?&;’f’ﬁ“{"ﬁ"}x Nombre de la Unidad: Departamento Administrativo Financiero
IS0 DE ENERGA YOS Titulo; Encargado de Presupuesto

1. Organigrama.

Jefe
Administrativo

. Financiero

Efcafgado de
Presupuesto

2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del Encargado de Presupuesto -

puesto:

Puesto Nominal Profesional Il

Numero de puestos 1

existentes: .

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Financiero .
Subalternos: Ninguno : 2

3. Descripcion del puesto:

Proposito  (Naturaleza | Cumplir con todas las actividades que conlleva el control de
del puesto): presupuesto a través de programaciones cuatrimestrales,
reprogramaciones vy ampliaciones de cuota financiera,
modificaciones presupuestarias, elaboracién del anteproyecto de
presupuesto, consolidacion del Pian Operativo Anual y otros que le
\ han sido encomendados, asi mismo coadyuvar a la buena imagen
del Departamento Financiero prestando un servicio de calidad

Atribuciones especificas | a) Llevar registros auxiliares del control de la ejecucién

del puesto: presupuestaria a nivel de programa, actividad, fuente de
financiamiento, grupo, renglon.

b) Elaborar informes periddicos de los avances de la ejecucién
presupuestaria y movimientos financieros para la toma de
decisiones.

c) Verificar los saldos y estado de la ejecucion presupuestaria por
programa, actividad, fuente de financiamiento, grupo y renglén
conciliando mensualmente con los reportes de ejecucion
presupuestaria.

. d) Elaborar y proponer para su autorizacion las_psogifisgciones
e presupuestarias y financieras. /im0 OECCN |
. iw L ‘ﬂ“ :
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e) Elaborar el programa de ejecucion del presupuesto de caja de lo
devengado (programacion financiera} en forma cuatrimestral
para ser presentado a la Unidad de Administraciéon Financiera —
UDAF- del Ministerio de Energia y Minas.

f) Codificar los documentos, consignando el codigo
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

. la Direccion General.

h) Elaboracién de Comprobante Unico de Registro —CUR- de
compromiso de acuerdo a orden de compra.

i) Consolidacion del Plan Operativo Anual -POA- del
departamento.

j) 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) Internas: Con todas las areas del Departamento Financiero.

b) Externas: Con los jefes de departamento, unidades y/o secciones con que cuenta la
Direccién General de Energia, asi como con los encargados de UDAF del Ministerio de
Energia y Minas.

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

| OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto y
ser colegiado activo.
OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin a! puesto y
ser colegiado activo.

Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algtn tema).

Experiencia

Deseable I Necesaria X

OPCION A: Seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad.
OPCION B: Un ano de experiencia profesional en tareas relacionadas con el puesto

Conocimientos

Deseables | Necesarios X

Manejo de presupuesto

Conocimiento de normas, leyes y reglamentos que rigen la ejecucién presupuestaria del
sector publico.
Manejo de SIGES y SICOIN WEB.

Conocimiento de programas de computacion (Excel, Word, PowerPoint, Access).

AN

ENERN

. Requisitos Especificos

6
Habilidades . — Capacidad administrativa.
- Capacidad matematica.

Aciitudes

gitacién especifica N/A
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Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

;Maneja recursos financieros e inmuebles?

;s Maneja y controla informacién confidencial?

SI X | NO

SI | NO X

Especificar. Financieros presupuestarios.

Especificar:

8. Observaciones

o

%Nth.-,(
E O

-

:)

Elaboré S -——7163 [L/Azrueba // &3"5";,’4: N
Nombre: Licda. Adela Robles _ , V=PV bE Nombre: Licda. [ucig José E
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P, Edicidn: Versién 1
\fyigggé MANUAL DE FUNCIONES Fecha: Noviembre 2019

GUBITEN() GE LA REPLALICA DE

Nombre de la Unidad: Departamento Administrativo Financiero
GUATEMALA Titulo: Encargado de Compras

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

1. Organigrama.

Jefe
Administrativo

Financiero

Encargado de Epc’argédo de
Presuptiesto - Gompras

2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: | Encargado de Compras

Puesto Nominal Asistente Profesional |

Ntimero de puestos 1

existentes:

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Financiero
Subalternos: Ninguno

3. Descripcién del puesto:

Propésito (Naturaleza del | Realizar todas las actividades para la adquisicion de bienes y
puesto): servicios a través de cotizacidn, licitacion, proveedor Unico,
compra directa, contrato abierto, y otras actividades asignadas,
cumpliendo la normativa y marco legal aplicable.

Atribuciones  especificas | a} Elaboracién al final de cada ario del Plan Anual de Compras

del puesto: de conformidad con los requerimientos recibidos de los
diferentes departamentos, unidades y/o secciones que
conforman la Direccién General de Energia, para el ejercicio
fiscal siguiente y es responsable del envio oportuno del
mismo a las oficinas de la Direccion Normativa de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado y Contraloria
General de Cuentas. Cargar el mismo en el portal de
GUATECOMPRAS.

b) Recibir y consolidar los pedidos para la adquisicién de
materiales y contratacion de servicios, verificando con el
encargado de  presupuesto las  disponibilidades
presupuestarias.

: e e .. | ©) Realizar en forma eficiente y efectiva las compras cbservando

S T para el efecto las leyes y reglamentos que regulen [os

' P S ~ procesos de compras (Ley de Contrataciones del Estado, su
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d)

g)

h)

)

k)

)

Reglamento, Normas de Transparencia en la Contrataciones
y Adquisiciones del Estado y Normas para el uso del Sistema
de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
etc.)

Trasladar a Tesoreria los expedientes que por su naturaleza
deben ser pagados por medio de fondo rotativo. .
Mantener registro actualizado de las empresas proveedoras
de los diferentes productos y servicios.

Cotizar de acuerdo con las especificaciones tecnicas
requeridas.

Elaborar todas las 6rdenes de compra y liquidaciones en el
SIGES, por adquisicion de servicios, materiales, suministros
y equipo que se requieran en la Direccién General de Energia,
tramitando las firmas respectivas; y mantener el archivo de las
copias de los expedientes,

Organizar y desarrollar todas las actividades que se generen
de los concursos de cotizacion, licitacion, proveedor Unico y
compra directa.

Subir al portal de (Guatecompras), las facturas por compras
mayores a Q 10,000.00.

Creacion y publicacién en GUATECOMPRAS de eventos de
compra directa con oferta electrénica, documentos de
respaldo en los procesos, adjudicaciones en el sistema de
dichos procesos con base en lo autorizado por la Direccion o
Sub Direccion General de Energia.

Publicacion de Numero de Publicacién en Guatecompras
(NPG) para las compras de baja cuantia que se realizan, asi
como los informes y facturas por contratacion del renglén 029.
Consolidacién de pre ordenes de compra de la Direccion
General de Energia.

m) Elaboracién de cuadros comparativos para traslado a

Autorizacion de la Direccion o Sub Direccidn General de
Energia de los diferentes procesos de compras directas con
oferta electronica, analisis y opiniébn sobre la oferta mas
favorable a los Intereses del Estado.

Gestién de expedientes en las diferentes modalidades de
compra, para su posterior ingreso a la Unidad de
Administracion Financiera.

Elaboracion del calculo de la Retenciones de ISR’ segiln
corresponda a las diferentes facturas.

Colaborar y participar en todas aquellas actividades que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, dentro de la
naturaleza de su trabajo.

Relaciones del puesto:

a) Internas:

Con todas las areas del Departamento Financiero y con los departamentos de [a Direggh
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b) Externas:
- Jefes de Departamento, seccidon y/o unidad con que cuenta la Direccién General de
Energia, Unidad de Administracién Financiera —UDAF- y proveedores.

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. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en alguin tema).

Experiencia

Deseable | Necesaria

OPCION A: Seis meses de experiencia como Técnico Profesional lll, en la especialidad que el
puesto requiera.
OPCION B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

Conocimientos

Deseables | Necesarios X

- Conocimiento de normas, leyes y reglamentos que rigen la ejecucion presupuestaria del
sector publico

~- Conocimiento de marco normativo y procedimental que rige Compras y contrataciones del
sector publico.

- Manejo del sistema de (Guatecompras) y el SIGES.

6. Requisitos Especificos

Habilidades v"Capacidad administrativa.
v'Capacidad mateméatica.
v'Excelente redaccion.

Actitudes

Capacitacion especifica N/A

QOtros reguerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

:Maneja recursos financieros e inmuebles? | ; Maneja y controla informacién confidencial?

SI X | NO : Si | NO X
Especificar: Financieros presupuestarios. Especificar:
8. Observaciones
(_ew&lml o
< <
Elaboré § DEPARTAMENTO| Aprueba S
Nombre: Licda. Adela Robles = FNANGERO | Nombre: Licda. LAicia)José Est(éﬁ’a'@é’me@jbs
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, Edicién: Version 1
i’??.i MANUAL DE FUNCIONES | = 1~ Noviembre 2019

GUATEM AL A Nombre de la Unidad: Departamento Administrativo Financiero
SINTETERIO DO ENERGIAY TG Titulo: : Encargado de Contabilidad

1. Organigrama.

T Jefe
Administrativo

Financiero

Encargado dé Encargado de- il Encargade de
Presupuesto - Compras Caritabilidad

2. ldentificacion del puesto:

Titulo Encargado de Contabilidad
funcional del
puesto:

Puesto Oficinista 1l
Nominal

Ndmero de 1
puestos
existentes:

Jefe Jefe del Departamento Financiero
Inmediato:

Subalternos: | Ninguno

3. Descripcidn del puesto:

Propésito Cumplir con todas las actividades de elaboracion de planillas, libro de
(Naturaleza bancos, conciliaciones bancarias, calculo de prestaciones e indemnizaciones
del puesto): y viaticos, con sus respectivas érdenes de compra y liquidaciones a traves
de! SIGES y ofras que le sean encomendadas, asi como coadyuvar a la
buena imagen del Departamento Financiero con un servicio de calidad.

Atribuciones | a) Archivo y resguardo de documentamon contable ingresada al
especificas departamento.
del puesto: b) Llevar el control electronico de los ingresos privativos seguin recibos 63-A2.
: ¢) Elaboracion de las liquidaciones de prestaciones e indemnizacidn para ex
trabajadores del Ministerio de Energia y Minas.
d) Elaborar la caja fiscal para ser presentada a la Contraloria General de
o Cuentas dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes, en
S 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 cp@ﬁd‘
de las cuentas que maneja la Direccién General, en coordihfcidt« g |

et
('luq_,' A
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encargado de Tesoreria.

g) Elaborar planillas para pago de bonos de estudio.

h) Colaborar y participar en todas aquellas actividades que le sean asignadas
por su jefe inmediato superior, dentro de la naturaleza de su trabajo.

i}y Elaborar informes periddicos de [a ejecucidn presupuestaria y movimientos
financieros de los pagos ejecutados y justificaciones de la cuota financiera,
del fondo rotativo.

J) Verificar los saldos y estado de la cuota financiera y del presupuesto por
programa, actividad, fuente de financiamiento, grupo y rengién, del fondo
rotativo.

k) Llevar el control de vales y libro de combustible de la Direccién.

. I) Responsable de la custodia del efectivo y documentos de legitimo abono.

. ~ | m) Documentar la solicitud de apertura de la caja chica al inicio de cada

oLy e periodo fiscal.
_— n) Cumplir con las normas establecidas para el manejo del fondo de caja
chica.

0) Previo a la erogacién del gasto debe verificar la existencia y disponibilidad
en los renglones presupuestarios.

p) Llevar el control de los tiempos para la liquidacién de vales.

q) Ligquidacién y reposicion de caja chica, de acuerdo a las necesidades de la
Direccién General.

r) Liguidacién del Fondo de caja chica al final del ejercicio fiscal, segln
calendario previamente establecido por la Unidad de Administracién
Financiera -UDAF-.

s) Colaborary 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) Internas: Con todas las areas del Departamento Financiero y con los departamentos
de la Direccion General.
b) Externas:

5.Requisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media en el area contable.
OPCION B: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media en el area contable.

Otros requerimientos. (Ejemplo: idiomas, conocimientos especificos en algin tema).

Experiencia

Deseable | Necesaria X

OPCION A: Seis meses de experiencia como Oficinista I.
OPCION B: Dieciocho meses de experiencia afin al puesto.

Conocimientos

Deseables | Necesarios X

- Conocimiento de normas, leyes y reglamentos que rigen el sistema de compras y
presupuesto del sector publico,
- Ley de Servicio Civil, Cédigo de Trabajo y normas de control interno de auditoria.

-8 Requisitos Especificos
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Habilidades

v’ Capacidad administrativa y matematica.
v Excelente redaccion.

Actitudes

Capacitacion especifica

N/A

Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

;Maneja recursos financieros e inmuebles?

:;Maneja y controla informacién confidencial?

S1 X [ NO Sl | NO X
Especificar; Financieros presupue,starlos Especificar:
8. Observaciones LB %
Elaboré? A _—Aprueba ZGNER
Nombre: Licda. Adela BofesePARTAMENID 7 Nombre : Licda, Llcia José Estrada-%
Firma: &%ﬂw > [ Firma— 0 ot ° A=
Fecha: Guaterrﬁﬁﬁkemb;r,}erde 2018 Fecha™Gtaterhala, noviembre déZ\O‘T . 7
- “TEMALR. = B
MANUAL DE FUNCIONES | Edicion: Version 1
Fecha: Noviembre 2019

SOMTRND DI 1 BEMIDLICA DR

(GUATEMALA

MEUSTERE) D8 ENERGIAY MINAS

Nombre de la Unidad: Departamento Administrativo Financiero
Titulo: : Encargado de Inventarios

1. Organigrama

1k, 8 ¢
Encargado-de

Prestipuesto

Encargaa& de,
Contablildad%

Encargado de
Inventarlos ».

2.

ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Inventarios

Puesto Nominal

Asistente Profesional [

Nimero de puestos 1

existentes:

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Financiero
Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propoésito (Naturaleza del
puesto):

Cumplir con todas las actividades que llevan el registro y
levantamiento fisico de activos fijos, asi como llevar el control
de tarjetas de responsabilidad del personal de la Direccion.
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[ Atribuciones especificas del
puesto:

a)

d)

9)

h)

)

K)

Llevar 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.

Realizar levantamiento fisico de activos fijos determinando
los bienes de la Direccién, de forma anual.

Elaborar las tarjetas de responsabilidad, verificando la
existencia de todos los bienes y mantener actualizadas las
tarjetas de responsabilidad de acuerdo a los movimientos de
personal que se realicen y/o traslados de activos fijos y
tramitar las firmas correspondientes.

Elaborar normas y fijar procedimientos internos, para el
debido control de los activos fijos, tomando en consideracion
las normativas vigentes.

Investigar y actualizar todo referente a las normativas y
fundamentos legales, relativos al control de activos fijos,
dentro del ambito del sector Publico.

Preparar informe anual del inventario general remitiéndolo a
la Direccibn Administrativa, quien es el encargado de
consolidar toda la informacion y trasladarlo a la Direccién de
Contabilidad del Estado y Direccion de Bienes del Estado
del Ministerio de Finanzas Pdblicas.

Gestionar y realizar tramites correspondientes para la baja
de bienes de la Direccibn General, dentro de leyes,
reglamentos y circulares vigentes.

Elaboracion de certificaciones de bienes y extender
solvencias de inventarios de activos fijos, cuando el personal
solicita o bien sean requeridos para algun tramite. -

Firmar el formulario 1H “Ingreso a Almacén e’ lnventarlo
cuando se trate de bienes inventariables. | '
Elaborar y controlar los vales de inventarios reflejando el
movimiento interno y externo temporal de los bienes de esta
institucion.

Llevar registro y control de inventarios de las donaciones de
activos fijos e intangibles, que reciba la Direcciéon. |
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:

Direccion General.

- Internas: Con el Jefe y personal del Departamento Financiero. y departamentos de la

- Externas: Con los encargados de area del Departamento Financiero del Ministerio

5.Requisitos del puesto:

Formacién académica

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

carrera universitaria afin al puesto.

Otros requerimientos. (Ejemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algin tema).

Experiencia

Deseable

Necesaria x

OPCION A: Seis meses de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe Técnico
Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.
OPCION B: Dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo

Conocimientos

Deseables

|

Necesarios X

Conocimiento de programas de compu
Conocimiento y manejo del Médulo de

Conocimiento de normas, leyes y reglamentos que rigen el control de inventarios de
activos fijos y presupuesto del sector publico, normas de control Interno de auditoria. -

tacion
inventarios del SICOIN WEB.

6. Requisitos Especificos

Habilidades

Trabajo en equipo

Actitudes

Deseos de superacién

Capacitacion especifica

N/A

Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

;. Maneja recursos financieros e inmuebles?

: Maneja y controla informacion confidencial?

S1 X ] NO

3| | NO X

Especificar. Financieros presupuestarios.

Especificar:

8. Observaciones

¥l o
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Edicion: Version 1

MANUAL DE FUNCIONES Fecha: Noviembre 2019

GORIFLNG BE 14 REMIBIICA DE

GUATEMALA

MENISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Nombre de la Unidad: Departamento Administrativo Financiero
Titulo: : Encargado de Almacén

1. Organigrama

] Jéfe
Administrative

Financiero

Encargado de Encargado de

Presupuesto

Com‘fira"s

Encargado &e:
Contabilidad

Encargado de
Inventarios

-._Enqargédo-de
-« Almacén

2.

Identificaciéon del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Aimacén

Puesto Nominal

Asistente Profesional [l

Numero de puestos 1

existentes:

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Financiero
Subalternos: Ninguno

3. Descripcién del puesto

Proposito (Naturaleza del
puesto):

Cumplir con todas [as actividades que conllevan el ingreso,
custodia y egresos de suministros, materiales, mobiliario y
equipo, adquiridos a través de eventos de cotizacion, licitaciones,
compra directa, contrato abierto, y otras actividades que le sean
encomendadas.

Atribuciones
del puesto:

especificas

a) 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 almacen, autorizadas por la Confraloria
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.

e) Determinar y notificar a su jefe inmediato los niveles minimos

b)

d)
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f)

y maximos de seguridad de existencias, para la programacion
de compra.

Elaborar los pedidos para compra de materiales y suministros
para mantener |la existencia en la bodega.

g) Almacenar los productos debidamente clasificados de

h)

)

k)

acuerdo a su naturaleza y codificarlos para su facil
identificaciéon y ubicacion.

Preparar mensualmente los informes de las existencias y
rendir el informe correspondiente.

Elaborar, firmar y sellar los formularios 1H “ingreso a almacén
e inventario” de los materiales, suministros y mobiliario y
equipo, de conformidad con ia factura, realizar el tramite de la
firma correspondiente, velando que en el formulario se
registren los nombres, cargos, firmas, y sellos correctamente.
En los casos de ingreso a almacén de bienes inventariables,
debera llenar el formulario con la correcta informacién, y
trasladarloc a la unidad de inventarios de la Direccion,
consignando en el mismo el numero de serie, color, estilo y
demas caracteristicas del equipo. Concluida esta fase del
registro el encargado de inventario debera 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 la Direccién General, para su revision y
despacho, debiendo tomar en cuenta que se encuentren bien
consignados los cédigos de los productos, fecha, datos del
solicitante y firmas, para luego establecer las cantidades a
despachar.

Despacho de formularios de vidtico anticipo, viatico
liquidacién, viatico constancia y viatico al exterior, debiendo
llevar el control en el libro autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

m) Imprimir las tarjetas de control de ingresos y egresos de

suministros de almacén debidamente autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas, cuando lo soliciten los
érganos de fiscalizacion correspondlente o bien al cierre del
ejercicio 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) Internas:

~ Con el Jefe del Departamento Financiero.

b) Externas:
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- Con los encargados de area del Departamento Financiero y con los departamentos de
la Direccién General.

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. (Ejemplo: ldiomas, conocimientos especificos en algin tema).

Experiencia

Deseable | Necesaria x

OPCION A: Seis meses de experiencia como Asistente Profesional [ o Jefe Técnico Profesional
[, en la especialidad que el puesto requiera.
OPCION B: Dos arios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Conocimientos

Deseables | Necesarios x

— Manejo de bases de datos
— Programar, administrar y clasificar productos y bienes para almaceén.
— Conocimiento de programas de computaciéon (Excel, Word, PowerPoint Access).

6. Requisitos Especificos

Habilidades - Capacidad administrativa y matematica.
— Excelente redaccion.

Actitudes

Capacitacién especifica N/A

Otros requerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

;Maneja recursos financieros e inmuebles? | ; Maneja y controla informacion confidencial?

SI X | NO SI ] NO X
Especificar: Financieros presupuestarios. Especificar: .
8. Observaciones
‘.G‘-"EH"‘L 06.@
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GUATEMALA

MENISTIEWIO DE ENERGEA Y MINAS

Nombre de la Unidad: Departamento Administrativo Financiero
Titulo: : Encargado de Tesoreria

1. Organigrama

548 Jefe’
;_Adini_st[_ativo

inanciero

Secretaria
i %

Eficargado de

- Presupuesto Q&fp’pr&;‘s

Encafgado de

ﬁndar_gad‘o dé
‘ Almacén

. e
Encaigadodg,
Inventarios:ss

L]

Encarg aa’gf:ci’@'_‘;
Contabilidad.

‘Encargado de
Tesareria
g o "

2.

Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Tesoreria

Puesto Nominal

Técnico Profesional [

Numero de puestos 1

existentes:

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Financiero
Subalternos: Auxiliar de Tesoreria

3. Descripcion del puesto

Propésito (Naturaleza del
puesto):

Llevar el control auxiliar en hoja electrénica de las cuentas |.
bancarias, revisién de viaticos y papeleria para tramite de cheque
y otras que le han sido encomendadas, asi como coadyuvar a la
buena imagen del Departamento Financiero con un servicio de
calidad.

Atribuciones

especificas
del puesto:,”” -

a) Ingresar y dar egreso a todos los fondos por fuente de
financiamiento.

Recibir y revisar los documentos legales verificando la
exactitud de toda la informacion, previo a su pago.
Elaboracion y pago de cheques por diferentes conceptos.
Preparar y trasladar la informacién y documentacion de
soporte de los movimientos bancarios, al encargado de
contabilidad para la elaboracién de conciliaciones bancarias.
Elaborar listado de liquidacidon del fondo Rotativo Institucional
en SICOIN WEB y preparar documentacién de soporte para
la respectiva liquidacién a traves de listados FRO3. :
Mantener el control del fondo rotativo institucional y reali

ACTon

b)

las integraciones respectivas, mensuales y cuandg:
FRCi

. "
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N,

requerido.

g) Preparar y ftrasladar la informacién y documentacidén de
soporte de los movimientos, al encargado de contabilidad
para la realizacién de la caja fiscal de la Direccion General,

h) Custodiar y mantener el control de formularios 63-A2 y 200-
A.

i) Mantener el control y resguardo de chequeras, depésitos,
notas de credito, notas de débito, y cheques pendientes de
pago y archivo de voucher y documentos de abono.

j) Elaborar oportunamente los depésitos bancarios en concepto
de reintegros de viaticos, cheques vencidos, exceso de uso
telefdnico, multas, moras y otros.

k) Recibiry verificar las facturas y demas documentos contables,
de acuerdo a las leyes fiscales y normas vigentes, para iniciar
el tramite 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 liquidacién en los listados FR-03.

m) Elaboracién las retenciones de impuestos y realizar las
declaraciones oportunamente. war

n) Colaborar y participar en todas aquellas actividades que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, dentro de la
naturaleza de su frabajo.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Con todas las areas area del Depar‘famento Financiero
b) Externas: con los departamentos de la Direccién General.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

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

Otros requerimientos. (Ejemplo: [diomas, conocimientos especificos en algin tema).

Experiencia

Deseable | - Necesaria

Conocimientos

Deseables | Necesarios X

- Manejo Sistema SICOIN WEB, para la liquidacion de FR-03 fondos rotativos.
- Conocimiento de programas de computaCIon

- Manejo de bases de datos.

- Elaboracién e integracion de |nformac1on para auditorias

6. Requisitos Especificos

_Habilidades - . v Responsable, Proactivo y con Iniciativa, Deseos de
superacion
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v Capacidad administrativa y matematica
v Dispuesto a trabajar en equipo
v Capacidad administrativa, matematica y analltlca

Actitudes

Capacitacién especifica

N/A

Otros reguerimientos especiales

7. Responsabilidad del puesto

¢ Maneja recursos financieros e
inmuebles?

¢ Maneja y controla informacién confidencial?

SI X | NO Sl | NO X
Especificar; Especificar:
Financieros presupuestarios.
8. Observaciones
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GUATEMALA Nombre de la Unidad: Departamento Administrativo Financiero
MENISTRRIQ DE ENEHGL\ T MINAS TltUIO: : Aux”lar de Tesorerla

1. Organigrama

- defe
Administiative”

Findnciero

Encargado de [l Encargad:fic [l Encargado de,
Contabilidati®

Encargado de
Inventarios

., " o
-Presupliesto Comprags --

E

Alxiliar de
Tesoretia

2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: Auxiliar de Tesoreria
Puesto Nominal Técnico

Numero de puestos existentes: | 1

Jefe Inmediato: Encargado de Tesoreria
Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propésito  (Naturaleza  del | Apoyar al area de Tesoreria en la elaboracién de Formas 63-
puesto): A, depbsitos y recepcién de fondos por concepto de multas,
canones de superficie, regalias y otras obligaciones
contraidas por parte de las empresas con el Ministerio de
Energia y Minas, asi como coadyuvar a la buena imagen del
Departamento Financiero con un servicio de calidad

Atribuciones especificas del | a) Apoyar al encargado de tesoreria en todas las

puesto: operaciones de caja, principalmente en la emision de 63-
Ay pagos respectivos.

b) Recepcién, control y archivo de correspondencia de
tesoreria.

c) Elaboracion de formularios 63-A2 en concepto de
ingresos.

d) Acceder al sitio electronico del Banguat para consultar el
tipo cambio de moneda extranjera en relacion a la
moneda nacional, para verificar el calculo de érdenes de
pago y recibos 63-A2.

e) Apoyar al encargado de tesoreria en ordenar y trasladar
documentacion de soporte a contabilidad para preparar
reporte de ingresos.
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f) Preparar y frasladar informacién y documentacién de
soporte de los movimientos para la realizacidon de corte de
caja en forma diaria, por parte de la Unidad de Auditoria
Interna -UDAI-,

g) Revisidén de las drdenes de pago previo a la realizacidon
del 63-A.

h) Realizar diariamente depdsitos a las cuentas
correspondientes, en los Bancos del Sistema.

i) Presentar integracién diaria sobre ingresos.

j) Requerir en el Ministerio de Finanzas Publicas: notas de
crédito, y resoluciones de aprobacion de fondos Rotativos
y prlvatlvos -

k) Apovar en la entrega de notas de traslados de fondos en
el Banco de Guatemala.

l) 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) Internas:

—= Con el Jefe del Departamento Financiero.

b) Externas:

— Con encargados de las areas de contabilidad vy tesoreria y con la “UDAF-.

5.Requisitos del puesto:

Formacidén académica

OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media.
OPCION B: Acreditar titulo o diploma del nivel de educaciéon media y cuando sea necesario
acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area.especifica.

Otros requerimientos. (Eiemplo: Idiomas, conocimientos especificos en algun tema).

Experiencia

Deseable | Necesaria x

OPCION A: Seis meses de experiencia como técnico |l en la especialidad que el puesto
requiera.
OPCION B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

Conocimientos

Deseables | Necesarios x

- Conocimiento de programas de computacion (Excel, Word).
- Conocimiento en rendicién de cuentas y fondos rotativos
— Manejo de bases de datos

6. Requisitos Especificos

Habilidades - Capacidad administrativa y matematica.
- Numérica y analitica
- Responsable, Proactivo y con Iniciativa

Actitudes

Capacitacidn especifica N/A

Qftros requerimientos especiales
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7. Responsabilidad del puesto

;Maneja recursos flnanmeros e
inmuebles?

¢ Maneja y controla informacién confidencial?

.~ SIX | NO Sl | NO X
Especificar: Financieros presupuestarios. | Especificar:
8. Observaciones
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