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Introduccién

La Direccién General de Energia dependencia del Ministerio de Energia y Minas presenta su Manual
de Funciones y Especificaciones de Puestos, el cual contiene su estructura organizacional , las funciones
de los departamentos técnicos y de gestién que lo integran, la identificacién y descripcién de puestos;
incluyendo su propésito y atribuciones especificas, relaciones internas o externas, responsabilidades y
requisitos, que se deben tener presente en los procesos de reclutamiento y planificacién de la gestién del

recurso humano.

12 Obijetivo general

Establecer las funciones y responsabilidades que corresponden a cada dependencia o departamento
de la Direccién General de Energia, delimitando su competencia, asi como las atribuciones y
responsabilidades que tienen los frabajadores en los puestos de esta Direccién, como el perfil que se
requiere para el referido puesto.

L. Objetivos especificos

a) Proveer al personal de la Direccién 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 la organizacion.

b) Facilitar la ubicacién de los puestos y la descripcién de las funciones de los distintos departamentos
de la Direccién General de Energia, en forma ordenada y légica, para lograr un mejor

funcionamiento.

c¢) Orientar al personal que inicia labores en un puesto, por ser de nuevo ingreso o por rotacién de
personal, disminuyendo el tiempo de instruccién y garantizar el buen desempefio de sus funciones

en el nuevo cargo.

d) Apoyar la coordinacién y supervisién de las funciones de trabajo.
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Base Legal

Ley del Organismo Ejecutivo Decreto nimero 114-97.

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 Piblicos, Decreto nimero 89-
2002. '
Ley General de Electricidad Decreto nimero. 93-96 del Congreso de La Republica.

Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable (Decreto nimero 52-
2003.

Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica (Decreto nimero 40-2022)

Acverdo Gubernativo nimero 129-2020, de fecha 26 de agosto de 2020, Procedimiento de
inscripcion, cancelacién en el Registro de Agentes y Grandes Usuarios, del Mercado Mayorista
ante el Ministerio de Energia y Minas.

Ley del Alcohol Carburante Decreto nimero. 17-85.

Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisétopos y Radiaciones lonizantes Decreto-Ley
nimero 11-86.

Decreto Nimero 1150, en donde la Republica de Guatemala, aprueba el estatuto de creacién
del Organismo Internacional de Energia Atémica, el 13 de marzo de 1957 y ratificado por el
Organismo Ejecutivo el 15 de marzo de 1957.

Decreto No. 53-75, Acuerdo suplementario sobre la prestacién de Asistencia Técnica por el
Organismo Internacional de Energia Atémica al Gobierno de Guatemala, el 5 de agosto de 1975.
Decreto No. 65-2007, Acuerdo de Cooperacién para la Promocién de la Ciencia y la Tecnologia
Nucleares en América Latina y el Caribe (ARCAL); el 25 de septiembre de 1998.

Decreto Ley No. 24-85, Convencién sobre la proteccién fisica de los materiales nucleares y
radiactives, el 22 de marzo de 1985.

Decreto No. 28-88, Convencién sobre asistencia en caso de accidente nuclear o emergencia
radiolégica, el 14 de junio de 1988.

Decreto No. 27-88, Convencién sobre la pronta notificacién sobre accidentes nucleares, el 14 de
junio de 1988.

Decreto No. 38-93, Convencién de Viena sobre responsabilidad civil por dafios nucleares y
radiactives, el 26 de agosto de 1993.

Decreto Ley No.50-81, Acuerdo para la aplicacién de salvaguardias en relacién con el tratado
para la proscripcion de las armas nucleares en la América Lating, el 04 de enero de 1982.
Decreto Ley No. 238, Acuerdo entre las Naciones Unidas, sus organizaciones, entre ellas el
Organismo Internacional de Energia Atémica y el Gobierno de Guatemala, sobre prestacion de
asistencia técnica, el 02 de julio de 1964.

Decreto No. 17-2000, Acuerdo entre el Gobierno de la Repiblica de Guatemala y el Programa
de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD), el 29 de marzo de 2000.

Decreto No. 15-2022, Tratado Sobre la Prohibicién de las Armas Nucleares.

Acuerdo Gubernativo No. 67-2016, Politica Nacional para la Gestién de Desechos Radiactivos
en Guatemala.

Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Energia y Minas, de 28 de junio de 2006 y
reformado por el Acuerdo Gubernativo No. 631-2007, el 27 de diciembre de 2007
Reglamento Interno de la Direccién General de Energia, Acuerdo Ministerial nimero 178-2006,
de fecha 25 de octubre de 2006.

Acuerdo Gubernative nimero 68-2007.
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Reglamento del Administrador del Mercado Mayorista, Acuerdo Gubernativo nimero. 299-98,
reformado por el Acuerdo Gubernativo nimero. 69-2007.

Reglamento de la Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia
Renovable Acverdo Gubernativo nimero 211-2005.

Reglamento de la Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica. Acuerdo Gubernativo

Nimero 295-2022.

Reglamento de Seguridad y Proteccién Radiolégica de la Ley para el Control, Uso y Aplicacién
de Radioisétopos y Radiaciones lonizantes (Acuerdo Gubernativo nimero 55-2001).

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

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

Reglamento de Gestién de Desechos Radiactivos, Acuerdo Gubernativo nimero 176-2015.
Acuerdo Gubernativo Nimero 63-2010 del 10 de febrero de 2010, designacién del Ministerio
de Energia y Minas como institucién nacional competente, para llevar a cabo el objetivo de
ARCAL.

Cédigo de Salud, Decreto nimero 90-97, Manual de Especificaciones de Clases de Puestos de
ONSEC, Segunda Edicién, Guatemala, Octubre 1990.

Acuerdo suplementario revisado sobre la prestacién de asistencia técnica por el Crganismo
Internacional de Energia Atémica (OIEA) al Gobierno de Guatemala, firmado por la
Representacién Permanente de Guatemala ante el OIEA, en Viena, el 6 de febrero de 1981.
Adhesién al Cédigo de Conducta sobre la Seguridad Tecnolégica y Fisica de las Fuentes
Radiactivas, 2014.

Adhesién al Programa de Incidentes y Tréfico llicito con materiales radiactivos (ITDB) del
Organismo Internacional de Energia Atémica, 2015.

Acuerdo Ministerial No. 08-2016, Estrategia Guatemalteca de Capacitacién y Entrenamiento en
Materia de Seguridad y Proteccién Radiolégica.

Acuerdo Ministerial No. 67-2015, disposiciones complementarias a La Ley, relativas a los
desechos radiactivos.

Acuerdo Ministerial No. 68-2015, disposiciones complementarias a La Ley, relativas a las fuentes
radiactivas y generadores de radiacién.

Acverdo Ministerial No. 69-2015, disposiciones complementarias a La Ley, relativas a la
capacitacion y entrenamiento de las personas.

Acuerdo Ministerial No. 70-20135, disposiciones complementarias a La Ley, relativas al transporte
de material radiactivo.

Acuerdo Ministerial No. 71-2015, disposiciones complementarias @ La Ley, relativas a las
inspecciones.

Acuerdo Ministerial No. 72-2015, disposiciones complementarias a La Ley, relativas a las
emergencias radiolégicas.

Acuerdo Ministerial No. 73-2015, disposiciones complementarias a La Ley, relativas a los
principios fundamentales, marco regulador y las nuevas normas bésicas internacionales.

Acuerdo Ministerial No. 208-2016, Arancel de la Direccién General de Energia en Materia de
Radioisétopos y Radiaciones lonizantes.

Acuerdo Ministerial No. 173-2016, disposiciones complementarias a La Ley, relativas a los
criterios de la fisica médica.

Acuerdo Ministerial No. 19-2019, que aprobé el Manual de Procedimientos Relativos a los Usos
Pacificos de la Energia Nuclear en Guatemala.

Acuerdo Ministerial No. 109-2020, designacién NLO, NLA, Coordinador Nacional ARCAL.

sz U
000005




Manual de Funciones y Especificaciones de puestos

. Mision

Somos la institucién rectora del régimen normativo aplicable al fomento, produccién, distribucién y
comercializacién de la energia, hidrocarburos y la explotacién de los recursos mineros en Guatemalg,
asegurando que estas actividades generen el méximo aporte posible al Desarrollo Sostenible del
pais.

IV. Vision

Ser, para el afio 2032, un ministerio eficiente, eficaz y altamente calificado, cuyas decisiones permitan
establecer politicas y aplicar un marco normativo y operativo de carécter sectorial, que promueva la
cobertura universal de la energia eléctrica, asi como el aprovechamiento sostenible y el uso
responsable de los recursos mineros y energéticos (tanto hidrocarburos como energia eléctrica),
generando confianza y certeza que promuevan el incremento de la inversién nacional y extranjera.

=
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V. Estructura Organica

Para el adecuado cumplimiento de sus funciones y atribuciones, la Direccién General de Energiaq,
érgano administrativo funcional, del Ministerio de Energia y Minas, se encuentra conformada de la
siguiente forma:

v"  Despacho del Director
v Subdireccién de Energia

o Departamento de Desarrollo Energético
Departamento de Energias Renovables
Departamento de Proteccién y Seguridad Radiclégica
Departamento de Radicaciones No lonizantes
Departamento Gestién Legal

o 0 0 O

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE ENERGIA

DIRECCION

SUB DIRECCION

Desarrollo Energias Proteccion y Radiaciones No Gestién

Seguridad

Energético Renovables Radiolégica lonizantes Legal
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VI Puestos Direccion General de Energia

La Direccién General de Energia se estructura de la forma siguiente:

Despacho del Director
Director General de Energia
Asistente de la Direccién General de Energia

L se

Subdireccién de Energia
Subdirector de Energia

NZ

Departamento de Desarrollo Energético

Jefe del Departamento de Desarrollo Energético
Asistente de Departamento de Desarrollo Energético
Secretaria de Electrificacién Rural y Transmisién
Evaluadores de Proyectos

Analistas de Electrificacién Rural y Transmisién

ARG

Departamento de Energias Renovables

Jefe del Departamento de Energias Renovables
Secretaria Energia Renovable

Analista de Energias Renovables

Analista de Energia Solar y Edlica

AR

Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica

Jefe del Departamento de Proteccién y Seguridad Radiologica
Asistente de atencién al usuario

Inspectores de proteccién Radiolégica

L

S

Departamento de Radiaciones No lonizantes
Jefe Departamento de Radiaciones No lonizantes

]

Departamento de Gestién Legal

Jefe Departamento de Gestién Legal
Secretaria Departamento de Gestién Legal
Analistas Legales

Asesor Legal

R i
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Vil. Funciones del Despacho del Director

Al Despacho del Director le corresponde:

Velar por el estricto cumplimiento de la leyes y reglamentos atinentes a sus funciones y
atribuciones;

Ejecutar las politicas, planes de Estado y Programas indicativos de las diversas fuentes
energéticas;

Velar porque el proceso de autorizacién de instalaciones de centrales y prestacion del servicio
de transporte y servicio de distribucién final de electricidad y constitucion de servidumbres,
se realice conforme a la Ley General de Electricidad, en lo que corresponde;

Coordinar la identificacién, la seleccién, los concursos para la evaluacién socioecondmica, los
estudios de ingenieria y construccién de proyectos de electrificacién rural de beneficio social
o utilidad piblica, asi como la supervisién de los mismos, de acuerdo a las politicas del Estado.
Convocar a concurso las zonas de servicio de distribucién final de energia eléctrica;
Establecer, en coordinacién con las entidades pertinentes, politicas, estrategias y planes de
accién, normas y reglamentos, para lograr la proteccién de la poblacién y el medio ambiente
contra los riesgos mediatos e inmediatos, producto de la construccidn y operacién de
proyectos estratégicos,

Promover y desarrollar programas dirigidos al estudio, uso eficiente, conservacion de las
fuentes energéticas y divulga los logros obtenidos para vincularlos al desarrollo del pais;
Vigilar porque en lo que le compete se cumplan en el territorio nacional, las disposicicnes
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 juridicas, nacionales e internacionales y verifica que la
asistencia proporcionada se utilice adecuadamente en beneficio de los intereses nacionales,
asi como es el érgano coordinador y de relacién cuando proceda, con dichos organismos y
demds entidades relacionadas con las fuentes energéticas.

Inspeccionar, vigilar, supervisar y fiscalizar las operaciones, los actos y el cumplimiento de las
obligaciones relacionadas con la importacién y exportacién, uso y transporte de materiales
radiactivos, de acuerdo con la ley para el control, uso y aplicacién de radioisétopos y
radiaciones ionizantes y los reglamentos derivados, asi 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 operacién
normal de las instalaciones donde se emplean radiaciones en sus diversas aplicaciones;
Estudiar y emitir dictamen sobre los expedientes en materia de su competencia;

Estudiar y preparar guias, circulares, disposiciones y resoluciones que regulen las diferentes
actividades técnicas inherentes a sus funciones y atribuciones;

Recopilar y analizar los datos estadisticos referentes a las fuentes energéticas y preparar
publicaciones de divulgacién de las mismas, asi como sirve de érgano de informacién del
Ministerio de Energia y Minas, respecto a su uso y posibles aplicaciones; y,

Las demds que le correspondan conforme a las leyes y reglamentos vigentes y las que sean
inherentes al cumplimiento de sus funciones.

Por designacién del Ministerio de Energia y Minas, mediante Acuerdo Gubernativo nimero
129-2020, de fecha 26 de agosto de 2020, inscribir, cancelar, actualizar en el Registro de
Agentes y Grandes Usuarios del Mercado Mayorista, asi como emitir las certificaciones
correspondientes;

\33
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VERSION 3
MINISTERIO
GOBIERNO /- £
DE ENERGIA
I GUATEMALA | °° o FECHA Febrero 2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Direccion General de Energia

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Director Ejecutive IV

Especialidad
Puesto Funcional Director General de Energia

Dependencia
(Direccion)
’esio funcional al
que reporta

Direccién General de Energia

Ministro de Energia y Minas

Subdirector de Direccién General de Energia, jefe del Departamento de Desarrollo Energético, jefe del
Departamento de Energias Renovables, jefe del Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica,
Subalternos jefe del Departamento de Radiaciones No lonizantes, jefe del Departamento de Gestién Legal, asistente
de la Direccién General de Energia

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

FRECUENCIA
NO. FUNCIONES

DIARIA PERIODICA EVENTUAL

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y X
1 | administrativas que se realizan en la Direccién General de Energia, asi como del
personal a su carge.

Dirigir, supervisar, y coordinar el trabajo de la Subdireccién de Energia, y a los X
2. | departamentos que integran la Direccién General.

Velar porque el proceso de autorizacién de instalaciones de centrales y prestacion

3 del servicio de transporte y servicio de distribucién final de electricidad y constitucién X
de servidumbres, se realice conforme a la Ley General de Electricidad, en lo que
corresponde;

Por designacién del Ministerio de Energia y Minas, mediante Acuerdo Gubernativo
4 ndmero 129-2020, de fecha 26 de agosto de 2020, inscribir, cancelar, actualizar en X

el Registro de Agentes y Grandes Usuarios del Mercado Mayorista, asi como emitir
las certificaciones correspondientes.

Vigilar porque en lo que le compete se cumplan en el territorio nacional, las X
5 | disposiciones legales y los tratadoes internacionales suscritos y ratificados por
Guatemala en materia de energia.

Solicitar y recibir servicios de asistencia técnica, asesoria y otros que proporcionan
los organismos, personas individuales juridicas, nacionales e internacionales y verifica
que la asistencia proporcionada se utilice adecuadamente en beneficio de los X
intereses nacionales, asi como es el érgano coordinador y de relacién cuando
proceda, con dichos organismos y demds entidades relacionadas con las fuentes
energéticas.
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Inspeccionar, vigilar, supervisar y fiscalizar las operaciones, los actos y el cumplimiento
de las obligaciones relacionadas con la importacién y exportacion, uso y transporte
de materiales radiactivos, de acuerdo con la ley para el control, uso y aplicacién de
radioisétopos y radiaciones ionizantes y los reglamentos derivados, asi como las
actividades desarrolladas por las instituciones poblicas y privadas que hagan uso de
radiaciones ionizantes;

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

Estudiar y emitir dictamen sobre los expedientes en materia de su competencia;

10

Cumplir con las Leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo.

11

Coordinar la identificacién, la seleccién, los concursos para la evaluacién
socioeconémica, los estudios de ingenieria y construccién de proyectos de
electrificacién rural de beneficio social o utilidad publica, asi como la supervisién de
los mismos, de acuerdo a las politicas del Estado;

12

Estudiar y preparar guias, circulares, disposiciones y resoluciones que regulen las
diferentes actividades técnicas inherentes a sus funciones y atribuciones;

13

Establecer, en coordinacién con las entidades pertinentes, politicas, estrategias y
planes de accién, normas y reglamentos, para lograr la proteccién de la poblacién y
el medio ambiente contra los riesgos mediatos e inmediatos, producto de la
construccién y operacién de proyectos estratégicos;

14

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

15

Asesorar al Ministro sobre las politicas @ adoptarse en materia energética, de
acverdo a la Ley General de Electricidad y su reglamento. Velar por el estricto
cumplimiento de la leyes y reglamentos atinentes a sus funciones y atribuciones;

16

17

Asesorar al Ministro sobre las politicas a adoptarse en materia energética, de
acverdo a la Ley General de Electricidad y su reglamento. Velar por el estricto
cumplimiento de la leyes y reglamentos atinentes a sus funciones y atribuciones;

Ejecutar las politicas, planes de Estado y Programas indicativos de las diversas fuentes
energéticas;

18

Las demés que le correspondan conforme a las leyes y reglamentos vigentes y las
que sean inherentes al cumplimiento de sus funciones

19

Coordinar, elaborar y aprobar las gestiones administrativas y relacionadas a los
procesos de la Unidad de Recursos Humanos.

20

Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual, Anteproyecto de presupuesto
de Ingresos y Egresos de la Direccion General de Energia y apoyar en la
consolidacién de la Memoria de Labores Anual.

21

Convocar a concurso las zonas de servicio de distribucién final de energia eléctrica;

22

Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores.
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RESPONSABILIDADES

Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desempenar sus funciones; escritorio, computadora, impresora

Es responsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su cargo; es
Por el trabajo de terceros responsable de la supervisién directa o indirecta del subdirector y jefes de

departamentos de la Direccién General de Energia.

Maquinaria, equipo y herramientas

Trabaja siguiendo directrices generales. Planifica las actividades conforme a las
Por toma de decisiones necesidades de la Direccién, debe identificar imprevistos y buscar solucién, resolverlos
e informar los resultados.

el [o DE TRABAJO

Internas Externas

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Social
Instituto Nacional de Electrificacion -INDE-
Comisién Nacional de Energia Eléctrica
Administrador del Mercado Mayorista
Organismo Internacional de Energia Atémica

e  Ministro de Energia y Minas

e Viceministros del Ministerio de Energia y Minas
Directores del Ministerio de Energia y Minas

e Subdirector General de Energia

Jefes de departamento de la Direccién General de Energia

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION Y
EXPERIENCIA

Poseer titulo universitario de Ingeniero Electricista, en el grado académico de licenciado, con maestria en
generacién eléctrica, colegiado activo y tres afios de experiencia.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
Normativa en materia energética:
Ley General de Electricidad y su Reglamento,
Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable
Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica
Acuerdo Gubernativo nimero 129-2020
Ley del Alcohol Carburante
Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisétopos y Radiaciones lonizantes Decreto-Ley nimero 11-86.
 Normas técnicas de la Comisién Nacional de Energia Eléctrica
e Normas de Coordinacién Comercial y Operativas del Administrador del Mercado Mayorista.
e Dominio del idioma inglés, intermedio
ACTITUDES

® © o e o o o

HABILIDADES

Empowerment, Liderazgo, Negociacién,

Comunicacién,
’ c . g A Supervision Iniciativa Orientacién a  resultados
Puntualidad, Etica, Confidencialidad, Servicio, Lealtad iy it i

Planificacién, Cumplimiento de normas, Toma de decisiones

y Trabajo en equipo y responsabilidad

RIESGOS OCUPACIONALES
Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en érea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.

- Enfermedades Ergondmicas. '

- Accidente de transito.

OTROS REQUERIMIENTOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién General de Energia

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Secretaria Ejecutiva lll

Especialidad Actividades secretariales

PPN 1B Asistente de la Direccién General de Energia

Dependencia
(Direccion)
=Puesto funcional al
que reporta

Subalternos No aplica

URALEZA DEL PUESTO

Direccién General de Energia

Director General de Energia

NAT

Trabajo secretarial que consiste en elaborar, recibir, entregar y archivar correspondencia, documentos de diferente indole y
esarrollo de las funciones que se realizan en la Direccién General de Energia.

realizar ofras tareas en apoyo al d

FRECUENCIA

FUNCIONES

| DIARIA PERIODICA EVENTUAL
1 | Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo. A
5 Garantizar el apoyo logistico que requiere el Director para sus funciones ejecutivas. X
3 Conceder audiencias, organizar y programar las actividades, segln las instrucciones X

que reciba del jefe inmediato.
4 | Atender a funcionarios y usuarios en general que visitan el Despacho.

Recibir, revisar y registrar documentos que ingresan a la Direccién General de
= Energia
6 | Redactar documentos de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato. X

Digitalizar, archivar y resguardar expedientes y ofra documentacién que emita o X
7 ingrese a la Direccién General de Energia.
8 Elaborar cuadros y gréficas con informacién relevante la cual es necesaria para la X

preparacién de presentaciones.
9 | Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia. X
10 - - A - o oF o X

Gestionar las acciones administrativas y elaboracion de documentacion oficial.

Coordinar con la Unidad de Administracién Financiera la asignacién de recursos y X
i tramites segin nombramientos de comisiones.
12 | Preparar la logistica para eventos, seminarios y reuniones que estén a cargo de la X

Direccion.
13 | Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores. X
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RESPONSABILIDADES
R No aplica.

ecursos Financieros e Inmuebles
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para

Magquinaria, equipo y herramientas desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,
utiles de oficina.
Por el trabajo de terceros Es responsable por labores propias.

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de
imprevisto, debera consultar y esperar instrucciones.

Por toma de decisiones

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Externas

e Direccién General de Energia e P{blico en general

REQUISITOS MINIMOS
Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses de experiencia como Secretario

Ejecutivo Il
Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingie y dos afios de experiencia en

| labores secretariales. En el caso de gue de un idioma.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

OPCION A

OPCION B

e |nglés, intermedio
ACTITUDES HABILIDADES

Comunicacién, Iniciativa, Orientacién a resultados,
Planificacién, Cumplimiento de normas, Toma de
decisiones, Trabajo en equipo y responsabilidad

‘ RIESGOS OCUPACIONALES
Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.
- Enfermedades Ergonémicas.

| OTROS REQUERIMIENTOS

e Confidencialidad, puntualidad, proactividad, lealtad, ética
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién General de Energia

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Subdirector Técnico

Especialidad Administracion

Puesto Funcional ‘ Subdirector de Energia

Dependencia
(Direccion)
®Puesto funcional al
que reporta

Direccién General de Energia

Subdirector de Energia

Jefe del Departamento de Desarrollo Energético, jefe del Departamento de Energias Renovables,

Subalternos jefe del Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica, jefe del Departamento de
Radiaciones No lonizantes, jefe del Departamento de Gestién Legal.

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo ejecutivo que consiste en el proceso de planificacién, direccién, coordinacion, organizacidn, supervision y evaluacién

de las actividades sustantivas y de apoyo, que se desarrollan en la Direccién General de Energia del Ministerio de Energia ¥

Minas.

FRECUENCIA

| NO. | FUNCIONES .
| DIARIA PERIODICA EVENTUAL

1 Revisar y aprobar estudios, dictémenes e informes que son emitidos por los X
departamentos que integran la Direccién.

5 Refrendar providencias de tramite y resoluciones de los asuntos que sean sometidos X
a consideracién de la direccién.

3 Cumplir con las Leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabaje. X
Autorizar el desplazamiento y coordinar el transporte del personal de los X

4 | departamentos en comisiones de servicio dentro del pais y avala los gastos que esta
accién demanda.
Analizar los requerimientos de personal, con base en las funciones y actividades de X

5 .
los departamentos y los programas de trabajo aprobados.
6 | Coordinar y supervisar la ejecucién de la politica energetica del Pais.
7 Supervisar el avance de las actividades incluidas en el programa de trabajo X
aprobado.
8 Conceder licencias fuera del programa de vacaciones, previo el visto bueno de los X
respectivos jefes de los departamentos.
Informar a la Direccién sobre las irregularidades encontradas en el cumplimiento de X
9 |las labores y plan de trabajo aprobado, sugiriendo las medidas correctivas
necesarias.
15 Coordinar, elaborar y aprobar las gestiones administrativas y relacionadas a los X

procesos de la Unidad de Recursos Humanos.
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Elaborar los proyectos de convenios sobre asistencia técnica exterior y dar X
il seguimiento a los frabajos que se realicen por medio de estos convenios.
Asesorar y asistir en las audiencias que sean concedidas al piblico, en el drea de
12 | desarrollo energético, ya sea acompafidndole en las mismas, o en su defecto X
atendiéndolas personalmente.
Emitir circulares internas que sean necesarias para el cumplimiento del régimen X
I disciplinario por parte de los jefes de departamento y empleados.
Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual, Anteproyecto de presupuesto
14 | de Ingresos y Egresos de la Direccién General de Energia y apoyar en la X
consolidacién de la Memoria de Labores Anual.
Proponer medidas técnico administrativas para lograr mejores resultados en el
15 | control de las actividades de competencia de la Direccién. X
16 | El Subdirector de Energia, en casos de ausencia del titular, fungird como Director. %
17 Colaborar con ofras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores. X

Recursos Financieros e Inmuebles

RESPONSABILIDADES

No aplica.

Magquinaria, equipo y herramientas

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, gtiles de oficina

Por el trabajo de terceros

Es responsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su cargo; es
responsable de la supervisién directa o indirecta de la subdireccién y jefes de

departamento.

Por toma de decisiones

Internas

Trabaija siguiendo directrices generales. Planifica las actividades conforme a las
necesidades de la subdireccién, debe identificar imprevistos y buscar solucién,
resolverlos e informar los resultados.

RELACIONES DE TR
Externas

de Unidad.
» Direccién General de Energia

Educacién y Experiencia

Directores Generales del Ministerio de Energia y Minas y Jefes

e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
e Ministerio de Salud Péblica y Asistencia Social
e |Instituto Nacional de Electrificacién -INDE-

e Comisidn Nacional de Energia Eléctrica

e Administrador del Mercado Mayorista

e Organismo Internacional de Energia Atémica

OPCION A

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de
preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestria afin al puesto, seis
meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo Il, y ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requierq, de
preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestria afin al puesto, seis
OPCION B afios de experiencia en cargos directivos, y ser colegiado activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normativa en materia energética:

® Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

Ley General de Electricidad y su Reglamento,

Normas de la Comisién Nacional de Energia Eléctrica y

Normas de Coordinacién Comercial y Operativas del Administrador del Mercado Mayorista.

Nivel de inglés intermedio y
ACTITUDES | HABILIDADES

Comunicacién, Empowerment, Liderazgo, Negociacién,

Supervisién, Iniciativa, Orientado a resultados,

Planificacién, Toma de decisiones, Trabajo en equipo y

Puntualidad, Etica, Confidencialidad, Servicio, Lealtad
Responsabilidad.

RIESGOS OCUPACIONALES

Existe la probabilidad de experimentar algin riesgo ocupacional en area laboral: Si
Enfermedades derivadas del estrés.

- Enfermedades Ergondémicas.

-Accidentes de trdnsito.

OTROS REQUERIMIENTOS
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" UNIDAD ADMINISTRATIVA |

Direcciéon General de Energia

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Asesor Profesional Especializado Il

Especialidad Proteccién Radioldgica

Puesto Funcional Asesor técnico y legal

Dependencia
(Direccion)
Wuesto funcional al
que reporta

Direccién General de Energia

Director General de Energia

Subalternos No aplica

NA;I'URAI.EZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en brindar asesoria técnica /legal al Director General de Energia, en materia energética y
en las actividades relacionadas con el uso de radioisétopos y radiaciones lonizantes en sus diversos campos de aplicacién.

FRECUENCIA
DIARIA PERIODICA EVENTUAL

| NO. FUNCIONES

Asesorar de manera técnica y legal en materia energética, de acverdo a la Ley
General de Electricidad y su reglamento, la Ley de Incentivos para el Desarrollo de X
1 | Proyectos de energia renovables y su reglamento, la Ley de Incentivos para
movilidad eléctrica y su reglamento, en la elaboracién de opiniones legales, para
lo cual realiza la bisqueda de la informacién y normativa correspondiente.
Asesorar de forma técnica y legal en materia de uso de radioisétopos y radiaciones X
2 |ionizantes, en la elaboracién de opiniones legales, para lo cual realiza la bisqueda
de la informacién y normativa correspondiente.

Revisar que, en los expedientes tramitados en los departamentos de la Direccidn
General de Energia, las actuaciones en materia energética, proteccién y seguridad
radioldgica, incentivos para el desarrollo de proyectos de energia renovables, X

= incentivos para movilidad eléctrica, cumplan con los requerimientos legales, el
procedimiento y plazos legales establecidos, de conformidad con la normativa
aplicable.
Proponer y orientar en las evacuaciones a solicitudes en materia energética,

4 proteccién y seguridad radiolégica, incentivos para el desarrollo de proyectos de X

energia renovables, incentivos para movilidad eléctrica, planteadas a la Direccién
General de Energia, a través de oficios o notas informativas.

Interpretar y aplicar las leyes que corresponden al Ministerio de Energia y Minas y
en particular las referentes a la Ley General de Electricidad y su reglamento, la Ley
5 |de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de energia renovables y su
reglamento, la Ley de Incentivos para movilidad eléctrica y su reglamento, la Ley
para el control, uso y aplicacién de Radioisétopos y Radiaciones lonizantes, |
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indicando el procedimiento a seguir o disposiciones aplicables al asunto que se

estudia.

Revisar los proyectos de resoluciones, providencias y oficios, para que cumplan con X
la legislacién aplicable al caso cuando sean trasladados a la Direccién.

Recabar informacién, para la realizacién de estudios en los campos de energia y
proteccién seguridad radiolégica, incentivos para el desarrollo de proyectos de X
energia renovables, incentivos para movilidad eléctrica, que conciernen a la
Direccién, asi como para la elaboracién de opiniones sobre proyectos de leyes,
reglamentos, acuerdos u ofras disposiciones de cardcter general.

Revisar que, los oficios de respuesta de solicitud de Informacién Pdblica, del
Ministerio Piblico y otros entes del Estado, se encuentren apegados a la normativa X
legal vigente.

Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabaijo.

Revisién de Manuales de Procedimientos y de Funciones de los departamentos de la X
Direccién General de Energia, requeridos por la autoridad méxima del Ministerio
de Energia y Minas.

Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia.

Atender las consultas que, el campo energético, en el uso de radioisétopos,
radiaciones lonizantes, incentivos para el desarrollo de proyectos de energia X
renovables, incentivos para movilidad eléctrica, realizando la investigacion y
andlisis legal que corresponda, presentando propuestas de solucién.

Asesorar, proponer Yy revisar la elaboracién de proyectos en materia energética, el
uso de radioisétopos, radiaciones ionizantes, incentivos para el desarrollo de X
proyectos de energia renovables, incentivos para movilidad eléctrica, de leyes,
reglamentos, acuerdos, resoluciones, contratos y otros actos administrativos.

14

rcursos Financieros e Inmuebles No aplica.

Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores.

RESPONSABILIDADES

Magquinaria, equipo y herramientas desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora /fotocopiadora,

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para

gtiles de oficing, etc.

Por el trabajo de terceros Es responsable por labores propias.

Por toma de decisiones

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de
imprevisto, deber& consultar y esperar instrucciones.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Externas

e Instituto Nacional de Electrificacién -INDE-
e Comisién Nacional de Energia Eléctrica
e Administrador del Mercado Mayorista

Direccion General de Energia, Subdirector General de
Energia
Jefes de los departamentos de la Direccién General de
Energia.

e NERS,
Q,
a
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Educacion y Experiencia

Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto; Licenciado en
OPCION A Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado Il y ser colegiado active.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera;
OPCION B Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario. Seis afios de experiencia en labores

afines y ser colegiado activo.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS \

Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

Teoria del derecho administrativo y contratos en materia administrativa y la legislacién relacionada.

Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo,

Ley de lo Contencioso Administrativo,

Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos,

Ley General de Electricidad y su Reglamento, y demds disposiciones legales relacionadas con el Sub Sector Eléctrico,

[ ] ]

Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyecto de Energia Renovables,

Ley de Incentivos para movilidad eléctrica

e Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radicisétopos y Radiaciones lonizantes y su Reglamento, y demas
disposiciones legales relacionadas con la Proteccién y Seguridad Radiolégica,

Reglamento para el Establecimiento y Control de los Limites de Radiaciones No lonizantes,

Reglamento del Administrador del Mercade Mayerista,

Procedimiento de inscripcién y cancelacién en el Registro de Agentes y Grandes Usuario del Mercado Mayorista, ante
el Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo 129-2020; y demés disposiciones relacionadas,

Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Energia y Minas,

°

Reglamento Interno de la Direccién General de Energia,

Manual para el tramite de solicitudes de Autorizacién para Utilizar Bienes de Dominio Péblico, Acuerdo AG-110-2002
ACTITUDES HABILIDADES

Orientacién a resultados, Planificacién,

Iniciativa,
Puntualidad, Etica, Confidencialidad, Servicio, Lealtad Cumplimiento de normas, Toma de decisiones, Trabajo
en equipo y Responsabilidad.
RIESGOS OCUPACIONALES

Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral: Si

- Enfermedades derivadas del estrés.

- Enfermedades ergondmicas.
! OTROS REQUERIMIENTOS
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Organigrama
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UNIDAD ADMYNISTRATIVA ' |

Departamento de Desarrollo Energético

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal | Asesor Profesional Especializado IV

Especialidad Administracién
Jefe del Departamento de Desarrollo

Puesto Funcional e
Energético

Dependencia
(Direccion)
~ Puesto funcional al
que reporta

Direccién General de Energia

Director General de Energia

Asistente del Departamento de Desarrollo Energético, Analista Administrativo, Analista de Proyectos,
Evaluador de Proyectos, Asesor de Proyectos, Secretaria de Electrificacién Rural y Desarrollo
Subalternos Energético, Profesional de Proyectos, Analista de Electrificacién Rural, Coordinador Electrificacién Rural,
Analista de Estadisticas Energéticas

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que consiste en planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y
administrativas, relacionadas con el proceso de prestacién de servicios del Departamento de Desarrollo Energético de la
Direccién General de Energia del Ministerio de Energia y Minas.

| |
i FRECUENCIA
NO. FUNCIONES :
| DIARIA PERIODICA EVENTUAL
] Asesorar en los temas del subsector eléctrico atinentes al Departamento de X
Desarrollo Energético.
Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas Yy
2 | administrativas que se realizan en el Departamento de Desarrollo Energético. X
Cumplir las instrucciones giradas por la Direccidn, velando por el cumplimiento de
3 |lasleyesy reglamentos que tengan relacién con las funciones del departamento, en X
lo que corresponde.
4 | Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabaijo. X
5 Realizar el andlisis técnico de las solicitudes de inscripcion de Agentes y Grandes X
Usuarios del Mercado Mayorista en el Registro correspondiente.
& | Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia. X
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Dictaminar sobre las solicitudes de constitucién de servidumbres y eventos de fuerza
mayor y/o caso fortuito.

Emitir los Informes de evaluacién socioeconémica de los proyectos de electrificacion
rural que se ejecuten con financiamiento total o parcial del Estado y que sean de
beneficio social o de utilidad pdblica.

Realizar el andlisis técnico para la Verificacién de cumplimiento de contrato de
entidades con Autorizacién Definitiva para Utilizar Bienes de Dominio Piblico.

10

Coordinar, elaborar y aprobar las gestiones administrativas y relacionadas a los
procesos de la Unidad de Recursos Humanos.

11

Realizar el andlisis técnico y tomar nota de las Declaraciones voluntarias de
informacién de proyectos o centrales generadoras que se desarrollen en el pais
menores o iguales a 5 MW ante el Ministerio de Energia y Minas por medio de la
Direccién General de Energia.

12

Dictaminar técnicamente en relacién a solicitudes para la emisién de Aval de Ente
Rector.

13

Realizar el andlisis técnico a las solicitudes de Registro de Proveedores del Servicio
de Carga para vehiculo eléctrico y sistema de transporte eléctrico.

14

Realizar el andlisis técnico de las solicitudes de Licencia para la operacién comercial
de Centro de Carga para vehiculo eléctrico y sistema de transporte eléctrico.

15

Coordinar, elaborar y aprobar las gestiones administrativas relacionadas a los
I P g Y
procesos de la Unidad de Recursos Humanos.

16

Coordinar la recopilacién y andlisis de variables energéticas que describan el
comportamiento del subsector eléctrico (generacién, exportacién e importacién de
energia eléctrica; precios de electricidad, vsuarios etc.) para la elaboracién de
informes estadisticos correspondientes al subsector eléctrico.

17

Promover y participar en reuniones con las autoridades de la Comisién Nacional de
Energia Eléctrica, el Administrador del Mercado Mayorista y los agentes del
subsector eléctrico, con la finalidad de coadyuvar al desarrollo del subsector.

18

Dictaminar en relacién con solicitudes de autorizacién definitiva y temporal de uso
de bienes de dominio publice para la generacién, transporte y distribucién final de
energia eléctrica.

19

Coordinar las actividades de energizacién rural entre las entidades e instituciones
gubernamentales y no gubernamentales.
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Atender y estudiar solicitudes de electrificacion rural de diferentes entidades,
20 | publicas y privadas, municipalidades y comunidades son el objeto de desarrollar X
evaluacién socioeconémica.

Realizar el informe de actividades que realiza el Departamento, para contribuir en
21 |la elaboracién de la memoria de labores de la Direccién General de Energia y X
demds informes que le sean solicitados

Apoyar en la elaboracién el Plan Operativo Anual, Anteproyecto de presupuesto
22 | de Ingresos y Egresos del Departamento de Andlisis Econdémico y apoyar en la X
consolidacién de la Memoria de Labores Anual.

Colaborar con ofras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores

RESPONSABILIDADES

Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
"Magquinaria, equipo y herramientas desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,

tiles de oficing, etc.
Es responsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su cargo; es

responsable de la supervisién directa o indirecta del Departamento.

Trabaja siguiendo directrices generales. Planifica las actividades conforme a las
Por toma de decisiones necesidades del Departamento, debe identificar imprevistos y buscar solucion,
resolverlos e informar los resultados.

Por el trabajo de terceros

A O ) RABAJO

Internas Externas
e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

i e Comisién Nacional de Energia Eléctrica
e Otras dependencias de la Direccién General de Energia y del | o |nstituto Nacional de Electrificacién -INDE-
Ministerio

e Director General de Energia y subdirector de Energia

e Administrador del Mercado Mayorista
REQUISITOS MINIMOS

Educacién y Experiencia

OPCION A Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en alguna rama de Ingenieria. Seis meses de
experiencia como Asesor Profesional Especializado lll y ser colegiado activo.
OPCION B Titulo universitario en el grado de Ingenieria. Siete afios de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
e Conocimiento General del Sector Energético
e Conocimientos General del Marco normativo vigente del sector eléctrico

HABILIDADES
Comunicacién, Empowerment, Liderazgo, Negociacion,
Supervisién, Iniciativa, Orientade a resultados,
Planificacién, Cumplimiento de Normas, Toma de
decisiones, Trabajo en equipo ¥ Responsabilidad.

ACTITUDES

Etica, Confidencialidad, Proactividad, Honestidad, servicio
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RIESGOS OCUPACIONALES
Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en érea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.
- Enfermedades respiratorias

- Enfermedades Ergonémicas.
- Lesiones o accidentes en inspecciones técnicas oficiales

- Cortes con objetos de oficina.

OTROS REQUERIMIENTOS
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VERSION
MINISTERIO
GOBIERNO /-
DE ENERGIA
I GUATEMALA Y MINAS FECHA

Puesto Nominal Asistente Profesional |l

Puesto Funcional ‘
Dependencia

Puesto funcional al
que reporta

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Desarrollo Energético

IDENTIFICACION DEL PUESTO

: Especialidad
Asistente del Departamento de Desarrollo

Energético

% 0 Direccién General de Energia
(Direccion)

Periodismo

Febrero 2023

Jefe del Departamento de Desarrollo Energético

Subalternos No aplica

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en apoyar y auxiliar en las actividades administrativas y secretariales que se req

para

el desarrollo de las funciones del Departamento de Desarrollo Energético.

FRECUENCIA

vieran

NO. FUNCIONES E
‘ DIARIA PERIODICA EVENTUAL
1 Llevar control y registro, fisico y digital, de la papeleria, expedientes y X
correspondencia que egresa e ingresa al Departamento.
Redactar correspondencia, circulares, y verificar mensualmente los materiales,
2 | suministros y enseres de oficina existentes para el uso del personal de la Direccidn X
y gestionar el proceso de compra cuando sea necesdario.
3 Atender llamadas telefénicas y publico que solicita informacién relacionada con el X
Departamento.
0 Llevar control y registro de las llamadas o mensajes recibidos para el Jefe del X
Departamento.
5 Registrar en los libros correspondientes, los proyectos a los que se les otorgue X
autorizacion.
6 | Actualizar las bases de datos del Departamento X
7 Realizar la digitalizacién (escaneo) de documentos, expedientes a solicitud del Jefe X
inmediato
8 | Cumplir con las Leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo. X
0 Coordinar la agenda del Jefe del Departamento, concediendo audiencias, X
organizando reuniones de trabajo, de acuerdo a instrucciones de su Jefe inmediato.
10 | Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia. X
11 Dar seguimiento a las reuniones que realiza el Jefe del Departamento, verificando X
el cumplimiento de los compromisos derivados de las mismas.
5 Preparar cuadros de datos estadisticos y graficos de los expedientes evacuados X
por el Departamento.
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13 Gestionar trémites de vehiculos y vidticos para la realizacién de inspecciones al X
area metropolitana e interior del pais.
o Gestionar los vidficos y liquidacién de vidticos de las comisiones del personal del X
Departamento.
15 Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores X
RESPONSABILIDADES
Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
Magquinaria, equipo y herramientas desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora /fotocopiadora, Gtiles
de oficing, etc.
Por el trabajo de terceros Es responsable por labores propias.
g Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de imprevisto,
Por toma de decisiones ; - :
deberd consultar y esperar instrucciones.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Externas
e Jefe y Personal del Departamento de Desarrollo Energético e Instituto Nacional de Electrificacién -INDE-
e Personal de otros departamentos del Ministerio de Energia y e Comisién Nacional de Energia Eléctrica
Minas e Entidades del subsector eléctrico e instituciones
e Direcciéon General de Energia de gobierno.
REQ O °

Educacién y Experiencia

Haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afin al puesto
OPCION A y seis meses de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe Técnico Profesional |, en la especialidad
que el puesto requiera.

Haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afin al puesto
y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

OPCION B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
»  Manejo de Paquetes de Microsoft Office (Word, Exel, PowerPoint)
e Ortografia y Redaccién
ACTITUDES

HABILIDADES

Iniciativa, Orientacién a resultados,
Cumplimiento de normas, Toma de decisiones, Trabajo
en equipo y Responsabilidad.

RIESGOS OCUPACIONALES

Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.

- Enfermedades Ergondmicas.
-Cortes con objetos de oficina.

Planificacion,

Puntualidad, amabilidad, respeto, ética, confidencialidad

OTROS REQUERIMIENTOS
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VERSION 3
MINISTERIO
GOBIERNO /-
DE ENERGIA
I GUATEMALA EE FECHA Febrero 2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Desarrollo Energético

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Profesional Jefe lll

Especialidad Administracién

Puesto Funcional Analista Administrativo

Dependencia
(Direccion)
- Puesto funcional al
que reporta

Direccién General de Energia

Jefe Departamento de Desarrollo Energético

Subalternos No aplica

NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en la planificacién, organizacién, direccién, coordinacién, control y evaluacion de procesos
administrativos con el drea de trabajo asignada, velando por el cumplimiento de la Ley General de Electricidad y sus
reglamentos y demds normativa aplicable.

FRECUENCIA

FUNCIONES PRI I i L
DIARIA PERIODICA EVENTUAL

Cumplir las instrucciones giradds por la Direccién, velando por el cumplimiento de
1 |la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi como de las leyes y reglamentos X
que tengan relacién con el subsector eléctrico, en lo que le corresponde.

Asesorar en femas administrativos en la revisién y andlisis de las solicitudes de
constitucién de servidumbres y de autorizacién por el uso de bienes de dominio X

- piblico para generacién, transporte y distribucién final de energia eléctrica.

3 | Cumplir con las Leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo. X

4 | Elaborar el Plan Anual de Compras del Departamento y dar seguimiento. X
Atender solicitudes en materia administrativa de otras instituciones como Ministerio

5 S y X
Poblico, Procuraduria de los Derechos Humanos.

s Analizar las solicitudes en materia administrativa que son trasladadas por la Unidad X

de Acceso a la Informacion Piblica del Ministerio.

7 | Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia.
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Analizar las solicitudes de inscripcién de Agentes del Mercado Mayorista y Grandes
Usuarios en el Registro correspondiente.

Revisar los aspectos administrativos de las minutas de contrato de las autorizaciones
otorgadas a los proyectos de generacién, transporte y distribucién de energia
eléctrica, que son competencia del drea del Departamento.

10

Revisar los aspectos administrativos de la verificacion de pélizas, de los contratos
de uso de bienes de dominio publico, para la generacion, transporte y distribucién
de energia eléctrica, y proyectos segin correspondan.

11

Apoyar en la organizacién de eventos relacionados a temas energéticos que tengan
relacién con el Departamento de Desarrollo Energético en relacién al tema

financiero.

12

Elaborar el Plan de Modernizacién cuando sea requerido, en temas relacionados al

Departamento.

13

Elaborar y revisar, cuando sea requerido, el manual de funciones y manual de
procesos del Departamento de Desarrollo Energético.

14

Realizar el informe de las actividades que realiza el Departamento, para contribuir
en la elaboracién de la memoria de labores de la Direccién General de Energia y
demds informes que le sean solicitados.

15

Colaborar con ofras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores

R e A B DAL

Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.

Magquinaria, equipo y herramientas

gtiles de oficing, ete.

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desempeifiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,

Por el trabajo de terceros Es responsable por labores propias.

Por toma de decisiones

RELACIONES DE TRABAJO
Internas

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de
imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.

Externas

Jefe y Personal Departamento de Desarrollo Energético
Direccién General de Energia

Unidades de Planificacién y Modernizacién Institucional e Ministerio de Finanzas Piblicas e instituciones

Unidad Administrativa Financiera de gobierno.
Unidad de Recursos Humanos
Personal del Ministerio de Energia y Minas

REQUISITOS MiNIMOS

Educacién y Experiencia

PCIC
OECIORES de experiencia como Profesional Jefe I, y ser colegiado activo.

Titulo universitario en el grado de Ingenieria o Licenciatura, en alguna rama afin al puesto, seis meses

Titulo universitario en el grado de Ingenieria o Licenciatura, en alguna rama afin al puesto, tres afios
OPCION B de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto, y ser colegiado activo.

e\
E [
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Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
e Experiencia relacionada en temas administrativos y financieros.
e Sistema SICOIN

e Conocimientos generales de Planificacién

HABILIDADES
resultados,

ACTITUDES

Iniciativa, Orientaciéon «a Planificacién,

Puntualidad, Respeto, Etica, Lealtad, Compafierismo Cumplimiento de normas, Toma de decisiones, Trabajo

en equipo y Responsabilidad.

RIESGOS OCUPACIONALES

Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en érea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.

__ Enfermedades Ergonémicas.

-Accidentes de indole laboral

OTROS REQUERIMIENTOS
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VERSION 3
MINISTERIO
GOBIERNO /&
DE ENERGIA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Desarrollo Energético

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Profesional Il

Especialidad | Evaluador de Proyectos

. Anali P
o ey nalista de Proyectos

Dependencia
(Direccion)
- Puesto funcional al
que reporta

Direccién General de Energia

Jefe Departamento de Desarrollo Energético

Subalternos No aplica

NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en la realizacion de estudios y andlisis de solucién a problemas y asesorar en la especialidad
del Departamento, y realizar ofras tareas en apoyo al desarrollo de las funciones que se realizan en el Departamento de

Desarrollo Energético.
[

NO. FUNCIONES

| FRECUENCIA

DIARIA PERIODICA EVENTUAL
Cumplir las instrucciones giradas por la Direccidn, velando por el cumplimiento de

la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi como de las leyes y reglamentos X
que tengan relacién con el subsector eléctrico, en lo que le corresponde

Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo.

Analizar técnicamente sobre las solicitudes de autorizacién de uso de bienes de
dominio pulblico para generacién, transporte y distribucién final de energia

3 | eléctrica; asi como solicitudes de constitucién de servidumbre y eventos de fuerza X
mayor y/o caso fortuito.
Realizar el andlisis técnico para la Verificacién de cumplimiento de contrato de
4 | entidades con Autorizacién Definitiva para Utilizar Bienes de Dominio Publico. X
Analizar técnicamente y tomar nota de las Declaraciones voluntarias de informacién
de proyectos o centrales generadoras que se desarrollen en el pais menores o
X

5 |iguales @ 5 MW ante el Ministerio de Energia y Minas por medio de la Direccién
General de Energia.
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Realizar el andlisis técnico a las solicitudes de Registro de Proveedores del Servicio
de Carga para vehiculo eléctrico y sistema de transporte eléctrico, en lo que

demds informes que le sean solicitados.

6
corresponda al Departamento.
Realizar el andlisis técnico para solicitudes de Licencia para la operacion comercial
7 de Centro de Carga para vehiculo eléctrico y sistema de transporte eléctrico, en lo
que corresponda el Departamento.
g Oftras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia.
Apoyar en promover y participar en reuniones con las autoridades de la Comisidn
Nacional de Energia Eléctrica, el Administrador del Mercado Mayorista y los
9 | agentes del subsector eléctrico, con la finalidad de coadyuvar al desarrollo del X
subsector.
o Colaborar con ofras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores. X
Realizar el informe de las actividades que realiza el Departamento, para contribuir
11 |en la elaboracién de la memoria de labores de la Direccién General de Energia y X

| RESPONSABILIDADES

Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.

Maquinaria, equipo y herramientas

de oficing, efc.

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desempefiar sus funciones; escritorio, computadera, impresora /fotocopiadora, Gtiles

Por el trabajo de terceros

Es responsable por labores propias.

Por toma de decisiones

deberd consultar y esperar instrucciones.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Externas

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de imprevisto,

e Instituto Nacional de Electrificacion -INDE-

Jefe y Personal Departamento de Desarrollo Energético e Comisién Nacional de Energia Eléctrica
Direccién General de Energia e Administrador del Mercado Mayorista
Personal del Ministerio de Energia y Minas e Entidades relacionadas al subsector eléctrico e

Educacién y Experiencia

instituciones de gobierno.

OPCION A

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en alguna rama de Ingenieria. Seis meses de
experiencia como Profesional | en la misma especialidad y ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en alguna rama de Ingenieria. Un afio de
OPCION B experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.
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Maneijo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
e Conocimiento General del Sector Energético

e Conocimientos General del Marco normativo vigente del sector eléctrico
ACTITUDES |

HABILIDADES
Iniciativa, Orientacién a resultados, Planificacién,
Cumplimiento de normas, Toma de decisiones, Trabajo

Puntualidad, ética, confidencialidad, respeto, honestidad
en equipo y Responsabilidad.

RIESGOS OCUPACIONALES

Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en érea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.
- Enfermedades Ergonémicas.

-Accidentes de indole laboral
X OTROS REQUERIMIENTOS
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Puesto Nominal ‘ Profesional I

Pu

Dependencia

" Puesto funcional al

Trabajo profesional que consiste en apoyo a la planificacién y ejecucién de los procesos relacionados con el drea de trabajo
asignada, tendentes a solucionar problemas que requieren conocimientos especializados, y realizar otras tareas en apoyo al
desarrollo de las funciones que se realizan en el Departamento de Desarrollo Energético.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Desarrollo Energético

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Especialidad Evaluador de Proyectos

esto Funcional | Evaluador de Proyectos

(Direccion) Direccién General de Energia

que reporia Jefe Departamento de Desarrollo Energético

Subalternos No aplica

NATURALEZA DEL PUESTO

‘ FRECUENCIA
NO. FUNCIONES -
| DIARIA PERIODICA EVENTUAL
Cumplir las instrucciones giradas por la Direccién, velando por el cumplimiento de
1 la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi como de las leyes y reglamentos X
que tengan relacién con el subsector eléctrico, en lo que le corresponde
Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo.
2 X
Analizar técnicamente las solicitudes de inscripcién de Agentes y Grandes Usuarios
3 | del Mercado Mayorista en el Registro correspondiente. X
i Oftras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia. X
Analizar técnicamente sobre las solicitudes de constitucién de servidumbre y eventos
5 | de fuerza mayor y/o caso fortuito. X
Analizar técnicamente sobre solicitudes para la emisién de Avales de proyectos
6 | energéticos. X
8 Analizar técnicamente y tomar nota de las Declaraciones voluntarias de informacion X
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iguales @ 5 MW ante el Ministerio de Energia y Minas por medio de la Direccién
General de Energia.

Realizar el andlisis técnico a las solicitudes de Registro de Proveedores del Servicio
de Carga para vehiculo eléctrico y sistema de transporte eléctrico, en lo que
corresponda al Departamento.

Realizar el andlisis técnico para solicitudes de Licencia para la operacion comercial
de Centro de Carga para vehiculo eléctrico y sistema de transporte eléctrico, en lo
que corresponda el Departamento.

Analizar técnicamente sobre las solicitudes de autorizacién de uso de bienes de
dominio pilblico para generacién, transporte y distribucién final de energia
eléctrica.

Apoyar en promover y participar en reuniones con las autoridades de la Comisién
Nacional de Energia Eléctrica, el Administrador del Mercado Mayerista y los
agentes del subsector eléctrico, con la finalidad de coadyuvar al desarrollo del
subsector.

Colaborar con ofras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores.

RESPONSABILIDADES

Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.

Magquinaria, equipo y herramientas

vtiles de oficing, etc.

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desempefiar sus funcicnes; escritorio, computadorg, impresora /fotocopiadora,

Por el trabajo de terceros Es responsable por labores propias.

Por toma de decisiones

deberd consultar y esperar instrucciones.

RELACIONES DE TRABAJO

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de imprevisto,

e Direccién General de Energia

Educacién y Experiencia

Internas Externas
e |Instituto Nacional de Electrificacion -INDE-
_» Jefe y Personal Departamento de Desarrollo Energético e Comisién Nacional de Energia Eléctrica

e Personal del Ministerio de Energia y Minas e Entidades relacionadas con temas del subsector

e Administrador del Mercado Mayorista

eléctrico e instituciones de gobierno.

OPCION A Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en alguna rama de Ingenieria. Seis meses de
experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y ser colegiado activo.

OPCION B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en alguna rama de Ingenieria. Dieciocho meses de
experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

e Conocimientos General del Marco normativo vigente del sector eléctrico

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
e Conocimiento General del Sector Energético
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ACTITUDES HABILIDADES
Iniciativa, Orientacién a resultados, Planificacién,
Cumplimiento de normas, Toma de decisiones, Trabajo

Amabilidad, Respeto, Etica, Confidencialidad, Honestidad
en equipo y Responsabilidad.

RIESGOS OCUPACIONALES

Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en area laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estres.

- Enfermedades Ergonémicas.
-Accidentes de indole laboral

OTROS REQUERIMIENTOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Desarrollo Energético

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Asesor Profesional Especializado |

Especialidad Evaluador de Proyectos
Puesto Funcional Asesor de Proyectos

Dependencia
(Direccion)
Wuesto funcional al
que reporta

Direccién General de Energia

Jefe Departamento de Desarrollo Energético

Subalternos No aplica

‘ NATURALEZA DEL PUESTO

_| Trabajo profesional técnico que consiste en brindar servicios de asesoria a la dependencia técnica, apoyo a la planificacién
y ejecucién de los procesos relacionados con el drea de trabajo asignada, atender consultas, emitir opiniones sobre asuntos
planteados, y realizar otras tareas en apoyo al desarrollo de las funciones que se realizan en el Departamento de Desarrollo
Energético.

FRECUENCIA

DIARIA PERIODICA EVENTUAL

I |
‘ NO. FUNCIONES

Cumplir las instrucciones giradas por la Direccién, velando por el cumplimiento de
la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi como de las leyes y reglamentos X
que tengan relacién con el subsector eléctrico, en lo que le corresponde

. Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo. X
Analizar técnicamente las solicitudes de inscripcién de Agentes y Grandes Usuarios

3 | del Mercado Mayorista en el Registro correspondiente. X

4 Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia. X
Analizar técnicamente sobre las solicitudes de constitucidn de servidumbre y eventos

5 | de fuerza mayor y/o caso fortuito. X
Analizar técnicamente sobre las solicitudes de autorizacién de uso de bienes de

& dominio pdblico para generacién, transporte y distribucion final de energia X
eléctrica.

Analizar técnicamente sobre solicitudes de para la emisién de Avales de proyectos |.
7 | energéticos.
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Realizar el andlisis técnico para la Verificacién de cumplimiento de contrato de X
8 | entidades con Autorizacién Definitiva para Utilizar Bienes de Dominio Publico.

Analizar técnicamente y tomar nota de las Declaraciones voluntarias de informacion
de proyectos o centrales generadoras que se desarrollen en el pais menores o X
9 |iguales a 5 MW ante el Ministerio de Energia y Minas por medio de la Direccidn
General de Energia.

Realizar el andlisis técnico a las solicitudes de Registro de Proveedores del Servicio
de Carga para vehiculo eléctrico y sistema de transporte eléctrico, en lo que X
corresponda al Departamento.

10

Realizar el andlisis técnico para solicitudes de Licencia para la operacion comercial
de Centro de Carga para vehiculo eléctrico y sistema de transporte eléctrico, en lo X

que corresponda el Departamento.

1]

Apoyar en promover y participar en reuniones con las autoridades de la Comisién
Nacional de Energia Eléctrica, el Administrador del Mercado Mayorista y los X
12 | agentes del subsector eléctrico, con la finalidad de coadyuvar al desarrollo del
subsector.

Realizar el informe de las actividades que realiza el Departamento, para contribuir
en la elaboracién de la memoria de labores de la Direccién General de Energia y X

13
demads informes que le sean solicitados.

Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores. X

14

RESPONSABILIDADES

Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para

Magquinaria, equipe y herramientas desempeiiar sus funcienes; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,
Gtiles de oficing, etc.

or el trabajo de terceros Es responsable por labores propias.
Al Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de

Por toma de decisiones ; X 3 : .

imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Externas
e Instituto Nacional de Electrificacién -INDE-
e Personal Departamento de Desarrollo Energético e Comisién Nacional de Energia Eléctrica
e Jefe del Departamento de Desarrollo Energético e Administrador del Mercado Mayorista
e Direccién General de Energia e Instituciones gubernamentales y entidades
e Personal del Ministerio de Energia y Minas relacionadas con temas del subsector eléctrico

Educacién y Experiencia

EDUCACION Y Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en alguna rama de Ingenieria. Cuatro afios de
EXPERIENCIA experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
e Conocimiento General del Sector Energético

e Conocimientos General del Marco normativo vigente del sector eléctrico
ACTITUDES | HABILIDADES
Iniciativa, Orientacién a resultados, Planificacion,

Puntualidad, ética, confidencialidad, proactividad, respeto Cumplimiento de normas, Toma de decisiones, Trabaje

en equipo y Responsabilidad.

RIESGOS OCUPACIONALES
Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.
- Enfermedades Ergonémicas.
-Accidentes de indole laboral

OTROS REQUERIMIENTOS




nndfe”

Manual de Funciones y Especificaciones de puestos

( VERSION 3
MINISTERIO
GOBIERNO i
DE ENERGIA
' GUATEMALA N FHiEas FECHA Febrero 2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Desarrollo Energético

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Profesional |

Especialidad Ingenieria Eléctrica

Puesto Funcional - Profesional de Proyectos

Dependencia

g (Direccién)
esto funcional al que

reporta

Direccién General de Energia

Jefe Departamento de Desarrollo Energético

Subalternos No aplica

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en la realizacién de estudios y andlisis para la formulacién de solucién a problemas, y realizar
ofras tareas en apoyo al desarrollo de las funciones que se realizan en el Departamento de Desarrollo Energético.

FRECUENCIA

FUNCIONES .
DIARIA PERIODICA EVENTUAL

Cumplir las instrucciones giradas por la Direccidn, velando por el cumplimiento de la Ley
General de Electricidad y su Reglamento, asi como de las leyes y reglamentos que X
tengan relacién con el subsector eléctrico, en lo que le corresponde.

Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo.

Elaborar Informes de evaluacién socioecondmica de los proyectos de electrificacién rural

3 | que se ejecuten con financiamiento total o parcial del Estado, y que sean de beneficio X
social o de utilidad piblica, de acverdo al articulo 47 de la Ley General de Electricidad.
4 Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia. X

Atender y estudiar solicitudes de electrificacion rural de diferentes entidades, piblicas
5 |y privadas, municipalidades y comunidades con el objeto de desarrollar evaluacion X
socioeconomica.

Dictaminar en relacién con solicitudes de autorizacién definitiva y temporal de uso de
6 | bienes de dominio piblico para la generacién, transporte y distribucién final de energia X

eléctrica.
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Apoyar en promover y participar en reuniones con las autoridades de la Comisién
7 | Nacional de Energia Eléctrica, el Administrador del Mercado Mayorista y los agentes X
del subsector eléctrico, con la finalidad de coadyuvar al desarrollo del subsector.

Realizar el informe de las actividades que realiza el Departamento, para contribuir en

8 |la elaboracién de la memoria de labores de la Direccién General de Energia y demas X
informes que le sean solicitados.

9 Coordinar las actividades de energizacién rural entre las entidades e instituciones X
gubernamentales y no gubernamentales.

10 Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores. X

RESPONSABILIDADES
Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
Magquinaria, equipo y herramientas desempeiiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,
Utiles de oficing, etc.
s el trabajo de terceros Es responsable por labores propias.
P ~oo Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de
or toma de decisiones . : 4 - ;
imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Externas

e Instituto Nacional de Electrificacién -INDE
e Comisién Nacional de Energia Eléctrica
e Administrador del Mercado Mayorista

e Entidades relacionadas al subsector eléctrico e
Instituciones de Gobierno

[ ]

Personal Departamento de Desarrollo Energético

Jefe del Departamento de Desarrollo Energético
Direccién General de Energia
Personal del Ministerio de Energia y Minas

®

 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION Y Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en alguna rama de Ingenieria, y ser colegiado
EXPERIENCIA activo.

Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
Conocimiento General del Sector Energético

Conocimientos General del Marco normativo vigente del sector eléctrico
ACTITUDES HABILIDADES
Iniciativa, Orientacién a resultados, Planificacién,

Puntualidad, respeto, ética, compafierismo, folerancia Cumplimiento de normas, Toma de decisiones, Trabajo

en equipo y Responsabilidad.

RIESGOS OCUPACIONALES
Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.

- Enfermedades Ergondémicas.

-Accidentes de indole laboral

OTROS REQUERIMIENTOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Desarrollo Energético

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Secretaria Ejecutivo llI

Especialidad Actividades Secretariales
Secretaria de Electrificacion Rural y Desarrollo

Puesto Funcional i
Energético

Dependencia
(Direccion)
@Puesto funcional al
| que reporta

Direccién General de Energia

Jefe Departamento de Desarrollo Energético

Subalternos No aplica

NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo secretarial que consiste en apoyar en las actividades administrativas y secretariales que se realizan en el drea de
Electrificacién Rural del Departamento de Desarrollo Energético de la Direccién General de Energia del Ministerio de Energia
y Minas. Y realizar ofras tareas en apoyo al desarrollo de las funciones que se realizan en el Departamento de Desarrollo

Energético.

FRECUENCIA
NO. FUNCIONES -
‘ DIARIA PERIODICA EVENTUAL
Realizar la recepcién de papeleria y correspondencia del érea de Electrificacion
1 | Rural, verificande que la foliacién sea correcta. X
2 | Atender llamadas telefénicas y piblico que solicita informacién. X
3 | Revisar y actualizar mensajes recibidos para el area de Electrificacion Rural. X
Redactar correspondencia, oficios, informes, presentaciones, resoluciones 'y X
4 | providencias correspondientes al érea de Electrificacién Rural.
5 Recibir y revisar correspondencia y distribuirla en el Departamento de Desarrollo X
Energético y en el drea de Electrificacién Rural.
6 Llevar el registro de los expedientes que ingresan y egresan en el drea de X
Electrificacién Rural.
7 | Actualizar las bases de datos del drea de Electrificacion Rural. -
8 Realizar la digitalizacién (escaneado) de documentos, expedientes y fotocopias del X
drea de electrificacién rural, a solicitud del jefe inmediato
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Realizar tramites de vehiculos y viaticos para la realizacién de inspecciones al drea
9 | metropolitana e interior del pais y tramite de vidticos al exterior para el drea de X
electrificacién rural.
10 | Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo. X
Elaborar correspondencia, circulares, pedidos de bodega y compra del Area de X
11 | Electrificacién Rural.
Oftras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia. X
12
Coordinar y llevar registro de la agenda del personal del érea de electrificacion 5
13 | rural, concediendo audiencias y organizando reuniones de trabajo, de acuerdo a
instrucciones del Jefe del Departamento.
14 | Dar seguimiento a las reuniones que realizan sobre el drea de Electrificacion Rural. A
15 Gestionar los vidticos y liquidacién de vidticos de las comisiones del personal del X
Departamento para el drea de electrificacion rural.
Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores. X
16
| RESPONSABILIDADES
Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.

Maquinaria, equipo y herramientas

Otiles de oficing, etc.

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora /fotocopiadora,

Por el trabajo de terceros Es responsable por labores propias.

Por toma de decisiones

RELACIONES DE TRABAJO
Internas

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de
imprevisto, deberd consultar y esperar instruccion

es.

Externas

Personal Departamento de Desarrollo Energético
Jefe del Departamento de Desarrollo Energético
Direccién General de Energia

Personal del Ministerio de Energia y Minas

de gobierno.

Educacion y Experiencia

e Instituto Nacional de Electrificacion -INDE-

e Comisién Nacional de Energia Eléctrica

e Administrador del Mercado Mayorista

e Entidades del subsector eléctrico e instituciones

OPCION A Titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses de experiencia como Secretario Ejecutivo Il

OPCION B

secretariales. En el caso de que se requiera, dominio de un idioma.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
Ortografia y redaccién

Titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingie y dos afios de experiencia en labores
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HABILIDADES
Iniciativa, Orientacién a resultados, Planificacién,
Cumplimiento de normas, Toma de decisiones, Trabajo
en equipo y Responsabilidad.

ACTITUDES

Puntualidad, confidencialidad, respeto, proactividad, flexibilidad

RIESGOS OCUPACIONALES
Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.

- Enfermedades Ergonémicas.
-Accidentes de indole laboral

OTROS REQUERIMIENTOS
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Departamento de Desarrollo Energético

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal | Profesional Il

Especialidad | Proteccién Radiolégica

5 Analista de Electrificacién Rural
Puesto Funcional

Dependencia
(Direccion)
=Pyesto funcional al
que reporta

Direccién General de Energia

Jefe Departamento de Desarrollo Energético

Subalternos No aplica

NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en identificar necesidades de Electrificacién Rural y otros planes relacionados con el apoyo
a programas; en el drea de trabajo donde estd asignado, y realizar otras tareas en apoyo al desarrollo de las funciones
que se realizan en el area de Electrificacién Rural del Departamento de Desarrollo Energético.

FRECUENCIA

NO. | FUNCIONES :
DIARIA PERIODICA EVENTUAL

Cumplir las instrucciones giradas por la Direccién, velando por el cumplimiento de
la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi como de las leyes y reglamentos X
que tengan relacién con el subsector eléctrico, en lo que le corresponde.

Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo. X

Atender y analizar solicitudes de electrificacién rural de diferentes entidades,
3 | piblicas y privadas, municipalidades y comunidades con el objeto de desarrollar la X
evaluacién socioeconémica.

Elaborar Informes de evaluacién socioeconémica de los proyectos de electrificacion
rural que se ejecuten con financiamiento total o parcial del Estado, y que sean de X
beneficio social o de utilidad publica, de acuerdo al articulo 47 de la Ley General
de Electricidad.

5 | Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia. X

Apoyar en promover y participar en reuniones con las autoridades de la Comision
Nacional de Energia Eléctrica, el Administrador del Mercado Mayorista y los X
agentes del subsector eléctrico, con la finalidad de coadyuvar al desarrollo del
subsector.

Apoyar en la coordinacién de las actividades de energizacién rural entre las X
entidades e instituciones gubernamentales y no gubernamentales.
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g Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores. X
Realizar el informe de las actividades que realiza el Departamento, para contribuir
o |en la elaboracién de la memoria de labores de la Direccién General de Energia y X

demds informes que le sean solicitados.

RESPONSABILIDADES

Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora /fotocopiadora,

Macutnie . 2
aquinaria, equipo y herramientas oAb aE

Por el trabajo de terceros Es responsable por labores propias.

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de
imprevisto, debera consultar y esperar instrucciones.

“or toma de decisiones

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Externas

e Instituto Nacional de Electrificacién -INDE-
e Secretaria General de Planificacién -SEGEPLAN-
e Empresas distribuidoras de electricidad,

e Personal Departamento de Desarrollo Energético
e Municipalidades

e Concejos de Desarrollo

e Fondos Sociales

e Instituciones de gobierno y  entidades
relacionadas al subsector eléctrico

e Jefe del Departamento de Desarrollo Energético
e Direccién General de Energia
e Personal del Ministeric de Energia y Minas

Educacién y Experiencia
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en alguna rama de Ingenieria. Seis meses de
OPCION A experiencia como Profesional | en la misma especialidad y ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en alguna rama de Ingenieria. Un afio de
OPCION B experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

e Conocimiento General del Sector Energético

e Conocimientos General del Marco normativo vigente del sector eléctrico
Conocimientos indicadores econémicos y sociales del pais.

HABILIDADES

ACTITUDES

Iniciativa, Orientacién a resultados, Planificacidn,

Puntualidad, Amabilidad, Respeto, Etica, Compafierismo Cumplimiento de normas, Toma de decisiones, Trabajo
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RIESGOS OCUPACIONALES
Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en area laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.
- Enfermedades Ergonémicas.
- Accidentes de indole laboral
- Accidentes de fransito

OTROS REQUERIMIENTOS
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Departamento de Desarrollo Energético

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Profesional |

Especialidad Ingenieria Eléctrica
Puesto Funcional | Coordinador Electrificacién Rural

Dependencia
(Direccion)
P uesto funcional al
|~ quereporia’ " 1

Direccién General de Energia

Jefe Departamento de Desarrollo Energético

Subalternos No aplica

NATURALEZA DEL PUESTO
Trabaijo profesional que consiste en la realizacién de estudios para el andlisis y formulacién de soluciones a problemas en el
&rea de electrificacién rural a fin de apoyar a la Jefatura del Departamento de Desarrollo Energético.

FRECUENCIA
DIARIA PERIODICA EVENTUAL

FUNCIONES

Cumplir las instrucciones giradas por la Direccién, velando por el cumplimiento de
1 |la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi como de las leyes 'y reglamentos X
que tengan relacién con el subsector eléctrico, en lo que le corresponde.

Coordinar las actividades de energizacién rural entre las entidades e instituciones

gubernamentales y no gubernamentales.

Elaborar Informes de evaluacién socioeconémica de los proyectos de electrificacion
rural que se ejecuten con financiamiento total o parcial del Estado, y que sean de
beneficio social o de utilidad piblica, de acuerdo al articulo 47 de la Ley General
de Electricidad.

Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo.

Atender y analizar solicitudes de electrificacion rural de diferentes entidades,
5 | publicas y privadas, municipalidades y comunidades con el objeto de desarrollar la X
evaluacidén socioecondmica.
& | Oftras que la Direccién le asigne, atendiendo a las éreas de su competencia. X

Promover y participar en reuniones con las autoridades de la Comisidn Nacional
de Energia Eléctrica, el Administrador del Mercado Mayorista y los agentes del X
subsector eléctrico, con la finalidad de coadyuvar al desarrollo del subsector.

Realizar el informe de las actividades que realiza el Departamento, para contribuir
8 |en la elaboracién de la memoria de labores de la Direccion General de Energia y X
demés informes que le sean solicitados.
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9 | Analizar solicitudes de Avales de proyectos energéticos cuando corresponda. S
Realizar el informe de las actividades que realiza el Departamento, para contribuir
10 | en la elaboracién de la memoria de labores de la Direccién General de Energia y X
demds informes que le sean solicitados.
11 | Colaborar con ofras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores. A
Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
Magquinaria, equipo y herramientas desempeiiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,
Utiles de oficing, etc.
Por el trabajo de terceros Es responsable por labores propias.
P e et e :I'rabaig: Independ’ienfemen're siguiendo.direc’rri.ces generales. En caso de
imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.

RELACIONES DE TRABAJO

N Internas Externas
e |Instituto nacional de Electrificacién -INDE-
e Secretaria General de Planificacién -SEGEPLAN-
e Personal Departamento de Desarrollo Energético e Empresas distribuidoras de electricidad
e Jefe del Departamento de Desarrollo Energético ¢  Municipalidades
e Direccion General de Energia e Concejos de Desarrollo
e Personal del Ministerio de Energia y Minas e Fondos Sociales
e Instituciones gubernamentales, y entidades
relacionadas con el subsector eléctrico

REQUISITOS MINIMOS

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en alguna rama de Ingenieriq, y ser colegiado
activo.

EDUCACION Y
EXPERIENCIA

e Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
e Conocimiento General del Sector Energético
Conocimientos General del Marco normativo vigente del sector eléctrico

Conocimientos de indicadores econémicos del pais.
ACTITUDES

HABILIDADES
resultados, Planificacién,

Iniciativa, Orientacién a
Cumplimiento de normas, Toma de decisiones, Trabajo

Puntualidad, Amabilidad, Respeto, Etica, Compafierismo
en equipo y Responsabilidad.

RIESGOS OCUPACIONALES
Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en érea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.

- Enfermedades Ergonémicas.

-Accidentes de indole laboral

Accidentes de transito

OTROS REQUERIMIENTOS
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Departamento de Desarrollo Energético

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Profesional |

Especialidad | Ingenieria Eléctrica
Puesto Funcional Analista de Estadisticas Energéticas

Dependencia
(Direccion)
" Puesto funcional al
que reporta

Direccién General de Energia

Jefe del Departamento de Desarrollo Energético

Subalternos No aplica

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en la realizacién de estudios e informes de Estadisticas Energéticas. Y realizar otras tareas
en apoyo al desarrollo de las funciones que se realizan en el Departamento de Desarrollo Energético.

| FRECUENCIA
NO. FUNCIONES

DIARIA PERIODICA EVENTUAL

Coordinar y realizar la recopilacién y andlisis de variables energéticas que
describan el comportamiento del subsector eléctrico (generacién, exportacién e
importacién de energia eléctrica; precios de electricidad, usuarios etc.) para la
elaboracién de informes estadisticos correspondientes al subsector eléctrico.

Cumplir las instrucciones giradas por la Direccion, velando por el cumplimiento de
2 |la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi como de las leyes y reglamentos X
que tengan relacién con el subsector eléctrico, en lo que le corresponde.

3 | Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo. X

Dictaminar técnicamente en relacién a solicitudes para la emisiéon de Aval de Ente
4 | Rector. X

Otras que la Direccidn le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia.

5 X
6 Realizar el andlisis técnico para la Verificacién de cumplimiento de contrato de X
entidades con Autorizacién Definitiva para Utilizar Bienes de Dominio Piblico.
Apoyar en promover y participar en reuniones con las autoridades de la Comisién
- Nacional de Energia Eléctrica, el Administrador del Mercado Mayorista y los X

agentes del subsector eléctrico, con la finalidad de coadyuvar al desarrollo del

subsector.
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Participar en la coordinacién de la transferencia de informacién técnica, operativa
8 |y financiera con los distintos agentes del subsector eléctrico.

Realizar el informe de las actividades que realiza el Departamento, para contribuir
en la elaboracién de la memoria de labores de la Direccidn General de Energia y X

demds informes que le sean solicitados.

10 Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores. X

RESPONSABILIDADES

Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
Maquinaria, equipo y herramientas desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora /fotocopiadora,
tiles de oficing, etc.
or el trabajo de terceros Es responsable por labores propias.

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de
imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.

Por toma de decisiones

Internas Externas
e Entidades relacionadas con temas del subsector

e Personal Departamento de Desarrollo Energético eléctrico
e Instituto Nacional de Estadisticas -INE-

e Jefe del Departamento de Desarrollo Energético
Secretaria General de Planificacién -SEGEPLAN-

e Direccién General de Energia

e Personal del Ministerio de Energia y Minas e Instituciones de gobierno y  enfidades
relacionadas a datos estadisticos del pais.

EDUCACION Y Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en alguna rama de Ingenieria, y ser colegiado
EXPERIENCIA | activo.

e Estadisticos

4

Econometria

Relacionados al sector energético

Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

Conocimiento General del Sector Energético

Conocimientos General del Marco normativo vigente del sector eléctrico
ACTITUDES HABILIDADES

Iniciativa, Orientaciéon a resultados, Planificacién,

Cumplimiento de normas, Toma de decisiones, Trabajo

Puntualidad, ética, confidencialidad, proactividad, lealtad
en equipo y Responsabilidad,

RIESGOS OCUPACIONALES
Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.
- Enfermedades Ergeonémicas.
-Accidentes de indole laboral

OTROS REQUERIMIENTOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Energias Renovables

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Asesor Especializado IV

2 Especialidad Geofisica
Jefe del Departamento de Energias

Puesto Funcional
Renovables

Dependencia
(Direccion)
“Puesto funcional al
que reporta

Direccién General de Energia

Director General de Energia

Secretaria del Departamento de Energias Renovables, Analista de Energias Renovables, Analista de
Energia Solar y Eélica.

NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional especializado que consiste en planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas
con el proceso de prestacién de servicios del Departamento de Energias Renovables de la Direccién General de Energia del
Ministerio de Energia y Minas.

Subalternos

FRECUENCIA
DIARIA PERIODICA EVENTUAL

NO. FUNCIONES

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas ¥y X
1 administrativas que se realizan en el Departamento de Energias Renovables.

Analizar la legislacién nacional vigente, con el objeto de proponer soluciones

2 | mediante la correcta aplicacién de la Ley, en relacién con los temas del X
Departamento.
Evaluar y aprobar los informes presentados por los responsables de seccién,
3 respecto a la calificacién de proyectos de energias renovables relacionados con la X
aplicacién de la Ley de Incentivos para el desarrollo de proyectos de energia
renovable (Decreto Ley 52-2003).
4 Revisar y aprobar documentos elaborados por el personal técnico y profesional del X
Departamento de Energias Renovables.
Cumplir con las Leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo. X
<)
6 | Asesorar en relacién a aspectos referidos a Energias Renovables. X
- Revisar instrumentos técnicos derivados de la aplicacién de programas a nivel X
nacional que tengan relacién con las funciones del Departamento.
8 | Implementar mecanismos de control y supervisién para el desarrollo del programa. X
0 Participar en representacién del Ministerio en comisiones multidisciplinarias para dar X

soluciones en el campo de su especialidad a problemas que afronta el Minis‘rerio.ﬁ@\

ST g
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10

Representar en reuniones de alto nivel en reuniones con organismos nacionales e
internacionales en lugar de un director o funcionario de igual jerarquia, segun
designacién que se realice.

11

Coordinar y desarrollar programas y estrategias para promover la eficiencia
energética del pais.

12

Emifir dictamen técnico acerca de las solicitudes de calificacién de proyectos de
energias renovables para la aplicacién de incentivos fiscales otorgados a las
empresas que desarrollan proyectos de esta naturaleza.

13

Elaborar y aprobar los dictémenes respectivos, con apoyo de los responsables de
las dreas, referentes a las solicitudes de aplicacién de incentivos para el estudio,
construccién y operacién de proyectos de energia que utilicen fuentes renovables.

14

Emitir dictamen técnico sobre solicitudes de calificacién de incentivos fiscales de
proyectos de Centros de Carga de Vehiculo Eléctrico y Sistema de Transporte, segin
lo estipulado en la Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica.

Emitir dictamen técnico sobre solicitudes de Acreditacién como Ensambladores o
productores de vehiculo eléctrico, motocicleta eléctrica sistema de transporte, segin
lo estipulado en la Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica.

16

Dirigir el proceso de recopilacién, clasificacion, evaluacién e interpretacién de
informacién técnica relacionada con el Departamento de Energias Renovables.

17

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 calificacién de proyectos de energias renovables, para gozar
incentivos fiscales; asi como participar en seminarios, cursos y evenfos pard
promover la Ley de Incentivos para el desarrollo de proyectos de energia renovable
(Decreto Ley 52-2003).

18

Cumplir y velar por la aplicacién de la Ley del Alcohol Carburante (Decreto Ley 17-
85), en el dmbito de la competencia de este Departamento.

19

Coordinar, elaborar y aprobar las gestiones administrativas y relacionadas a los
procesos de la Unidad de Recursos Humanos.

20

Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia.

21

Coordinar, elaborar y aprobar las gestiones administrativas y relacionadas a los
procesos de la Unidad de Recursos Humanos.

22

Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual, Anteproyecto de presupuesto
de Ingresos y Egresos de la Direccién General de Energia y apoyar en la
consolidacién de la Memoria de Labores Anual.

23

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.

24

Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores.

25

Presentar iniciativas tendientes al aprovechamiento de los recursos energéticos
renovables; e inventariar, registrar y divulgar la informacién técnica de los recursos
renovables para generacién de energia.
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RESPONSABILIDADES |

Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
Maquinaria, equipo y herramientas desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,

vtiles de oficing, etc.

Es responsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su cargo; es
responsable de la supervisién directa o indirecta del Departamento.

Trabaja siguiendo directrices generales. Planifica las actividades conforme a las

Por toma de decisiones necesidades del Departamento, debe identificar imprevistos y buscar solucién,
resolverlos e informar los resultados.

Por el trabajo de terceros

RELACIONES DE TRA
Internas Externas

e Comisién Nacional de Energia Eléctrica
e Viceministro Area Energética e Administrador del Mercado Mayerista
e Direccién General de Energia e Instituto Nacional de Electrificacién -INDE-

Unidad de Administracién Financiera e Asociacion de Generadores Renovables —AGER-

e Viceministerio de Desarrollo Sostenible e Asociacién de Combustibles Renovables —ACR-
e Unidad de Asesoria Juridica e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

e Organizacién Latinoamericana de Energia -

OLADE-
REQ @ @

Educacién y Experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Mecénica,
OPCION A Ingeniera Quimica o Ingenieria Industrial. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado lll y ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Mecdanica,
OPCION B Ingeniera Quimica o Ingenieria Industrial. Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado
activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
Ley de Incentivos para el desarrollo de proyectos de Energia Renovable y su Reglamento.
Ley General de Electricidad, Reglamento de la Ley de Electricidad y Reglamento del Administrador del Mercado
Mayorista.

e Normativa Técnica de Generacién Distribuida Renovable y Usuarios autoproductores con Excedentes de Energia.
Resolucién CNEE 227-2014.

e Metodologias para la evaluacién del potencial renovable (solar, edlico, hidrico, geotérmico y biomdsico).

e Disefio de proyectos energéticos a partir de recursos renovables (hidrico, solar, edlico, geotérmico y biomdésico)

e Conocimientos intermedios del idioma inglés

e Conocimiento de Sistemas de Georreferenciacién.

Conocimientos sobe Sistemas de Informacién Geogréfica -SIG-

Capacitaciones sobre dimensionamiento de proyecto edlicos y solares.

Medicién y evaluacién del potencial edlico y solar.
Conocimiento sobre exploracién y explotacién geotérmica.
ACTITUDES HABILIDADES

Comunicacién, Empowerment, Liderazgo, Negociacién,

Etica, Servicio, Asertividad, Honestidad y lealtad Supervisidn, Iniciativa, Orientado a resultados,

Planificacién, Toma de decisiones, Trabajo en equipo y
Responsabilidad.
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RIESGOS OCUPACIONALES

Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en éarea laboral: Si

- Enfermedades derivadas del estrés.
- Enfermedades Ergonémicas.
-Accidentes de indole laboral
-Accidentes de transito

OTROS REQUERIMIENTOS
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Departamento de Energias Renovables

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Secretario Ejecutivo llI
|

L Especialidad Actividades Secretariales
Secretaria del Departamento de Energias

Puesto Funcional
Renovables

Dependencia
N (Direccion)
Puesto funcional al
que reporta

Direccién General de Energia

Jefe del Departamento de Energias Renovables

Subalternos No Aplica

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabaijo secretarial que consiste en elaborar, recibir, entregar y archivar correspondencia, documentos de diferente indole y

realizar otras tareas en apoyo al desarrollo de las funciones que se realizan en el Departamento de Energias Renovables.

| FRECUENCIA
NO. FUNCIONES ; |
| DIARIA PERIODICA EVENTUAL

1 Recibir, revisar y registrar correspondencia dirigida al Departamento de Energias X
Renovables, para distribuirla dentro del mismo.

5 Realizar la recepcién de expedientes que ingresas al Departamento y verificar que X
tengan la foliacién correcta.
Verificar la disponibilidad de materiales, suministros y enseres de oficina para el

-3 uso de las diferentes actividades del personal del Departamento y gestionar el X

requerimiento de los mismos a bodega del Ministerio o realizar la solicitud de
compra cuando sea necesario.

4 Digitalizar, archivar y resguardar expedientes y otra documentacién que emite o X
ingrese al Departamento de Energias Renovables.

5 | Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones de puesto de trabajo X

‘ Redactar oficios, informes, presentaciones y providencias correspondientes al X
Departamento de Energias y Renovables.

> Llevar el control y registro de llamadas o mensajes recibidos para el Departamento X
de Energias Renovables.

8 Dar seguimiento a las reuniones que se programan sobre el drea de Energia X
Renovable.

o Elaborar correspondencia, circulares, pedidos de bodega y compras del X
Departamento de Energias Renovables.

g 2 : /ienm\
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Realizar la digitalizacién (escaneo) y fotocopiado de documentos de expedientes
10 |que ingresan al Departamento de Energias Renovables a solicitud del jefe X
inmediato.
11 | Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia. X
12 Gestionar el transporte y el pago de vidticos para la realizacién de comisiones al X
interior del pais, para personal de Departamento, segin cronograma establecido
13 Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las que le sean X
asignadas por sus superiores.
14 | Colaborar con ofras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores. X
RESPONSABILIDAD
Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
Maquinaria, equipo y herramientas desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,
! Utiles de oficing, etc.
Por el trabajo de terceros Es responsable por labores propias.
Por foraa deidecisiones Trabci? independ’ienfemen’fe siguiendo.direc’rri.ces generales. En caso de
imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.
Internas Externas
. Diccccn CenerilldeiEneraia e Comisién Nacional de Energia Eléctrica
e Instituto Nacional de Electrificacién —INDE-

REQ) U O

Educacién y Experiencia

OPCION A Acreditar titulo o diploma de nivel de educacién media y seis meses de experiencia como secretfario
Ejecutivo Il

OPCION B Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilinglie y dos afios de experiencia en
labores secretariales.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Manejo de paquetes Microsoft (Word, Excel, PowerPoint)
Conocimiento de Inglés a nivel intermedio
ACTITUDES

HABILIDADES

Iniciativa, Orientacién a resultados, Planificacion,
Etica, Confidencialidad, Servicio, Honestidad y Flexibilidad Cumplimiento de normas, Toma de decisiones, Trabajo

en equipo y Responsabilidad.

RIESGOS OCUPACIONALES
Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.

- Enfermedades Ergonémicas.

-Accidentes de indole laboral

OTROS REQUERIMIENTOS
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Departamento de Energias Renovables

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Profesional Il

Especialidad Evaluador de Proyectos

Puesto Funcional Analista de Energias Edlica y Solar

Dependencia
(Direccion)
“Puesto funcional al
que reporta

Direccién General de Energia

Jefe de Energias Renovables

Subalternos No aplica
NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en brindar apoyo técnico al jefe del Departamento en aspectos relacionados con el andlisis
de solicitudes de calificacién de proyectos de Energias Solar y Eélica y disefio de proyectos con estas tecnologias.

FRECUENCIA

NO. FUNCIONES :
DIARIA PERIODICA EVENTUAL

Elaborar informes técnicos, respecto a solicitudes de aplicacién de Ley de Incentivos
1 |de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable y su
Reglamento, con relacién a proyectos edlicos y solares.

Identificar, evaluar y actualizar el potencial energético renovable del pais en X
2 | especial de los recursos edlicos y solar.

X

_3 | Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo X

Realizar propuestas de accién para incrementar el conocimiento de los recursos solar X

4 y edlico.
Apoyar en aspectos normativos y técnicos a inversionistas con temas relacionados X

2 con el aprovechamiento del recurso solar y edlico para fines energéticos

6 Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las que le sean X
asignadas por sus superiores.
Establecer y proponer los mecanismos de recopilacién, almacenamiento, X

7 | administracién y divulgacién de la informacién relativa a las energias edlica y solar.

Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia. X

Elaborar dictémenes, sobre solicitudes de aplicacién de la Ley de Incentivos para el
9 |Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable y su Reglamento relacionados con
proyectos solares y edlicos.
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Brindar apoyo técnico al jefe del Departamento y en aspectos normativos aplicables X

10 : - Sl
a la energia renovable, especialmente en energia edlica y solar.

Realizar el andlisis técnico de solicitudes de calificacién de incentivos fiscales de
11 | proyecto de Centro de Carga de Vehiculo Eléctrico y Sistemas de Transporte, segun
lo estipulado en la Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica y su Reglamento.

Realizar el andlisis técnico de solicitudes de Acreditacién como Ensambladores o
productores de vehiculo eléctrico, vehiculo hibrido, motocicleta eléctrica y sistemas X
de transporte, segin lo estipulado en la Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica
y su Reglamento.

12

Realizar visitas técnicas y de campo para evaluar solicitudes de incentivos para
13 | proyectos de Energias Solar y Edlica, y para evaluar el potencial de estos recursos
en un drea determinada.

Elaborar propuestas con relacién al aprovechamiento y ubicacién de sitios para la
14 | medicién de recursos y variables eélicos y solares para potenciar la identificacion
en el pais.

Atender y resolver, via telefénica, presencial o por medios telemdticos, dudas de
usuarios e interesados sobre la aplicacién de la Ley de Incentivos para el Desarrollo
15 | de Proyectos de Energia Renovable y del potencial y disefio de proyectos con
tecnologias solar y edlica.

Realizar evaluaciones del potencial del recuso solar y edlico para disefios técnicos
de proyectos, para responder a solicitudes realizadas por entidades y X
particulares.

16

Atender las solicitudes de entidades nacionales e internacionales sobre aplicacion

17 | de las normativas y leyes relacionadas con energias renovables que se tengan en X
el pais.
Apoya en la elaboracién de normas, reglamentos y procedimientos sobre que se X

deben cumplir para desarrollar proyectos de energias solares y edlica.

19 | Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores.

RESPONSABILIDADES

Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
Magquinaria, equipo y herramientas desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,
Gtiles de oficina, y otros relacionados con su quehacer.

Por el trabajo de terceros Es responsable por labores propias.

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de

Por toma de decisiones 4 : : . :
imprevisto, deberd consultar y esperar |nstrucc10;s’,—
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RELACIONES DE TR/

Internas Externas
e Direccién General de Energia e Comisién Nacional de Energia Eléctrica
e Unidad de Planificacién Energética Minera e Instituto Nacional de Electrificacion —INDE-
e Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional. e Administrador del Mercado Mayorista
e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Educacién y Experiencia

Acreditar titulo universitario de Ingeniero Eléctrico, Ingeniero Mecénico, Ingeniero Quimico o Ingeniero
OPCION A Industrial a nivel de licenciatura y seis meses de experiencia como profesional |

en la misma especialidad y ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario de Ingeniero Eléctrico, Ingeniero Mecénico, Ingeniero Quimico, Ingeniero
OPCION B Industrial a nivel de licenciatura y un afio de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Manejo de paguetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Conocimientos sobe Sistemas de Informacién Geogréfica -SIG-
e Capacitaciones sobre dimensionamiento de proyecto edlicos y solares.

e Medicién y evaluacién del potencial eélico y solar.

e Capacitaciones sobre el Disefio de proyectos con tecnologias solar y edlica.

e Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovables (Decreto 52-2003) y su Reglamento
(Acuerdo Gubernativo No. 21 1-2005).

e Normativa Técnica de Generacién Distribuida Renovable y Usuarios autoproductores con Excedentes de Energia.
Resolucién CNEE 227-2014.

e Conocimiento de la Ley General de Electricidad (Decreto No. 93-96) y sus Reglamentos (Acuerdos Gubernativos

Nomero 256-97 y Nimero 299-98).

Inglés a nivel intermedio.

ACTITUDES HABILIDADES
Iniciativa, Orientacién a resultados, Planificacién,
Cumplimiento de normas, Toma de decisiones, Trabajo

Respeto, Etica, Proactividad, Servicio y Honestidad.
en equipo y Responsabilidad.

RIESGOS OCUPACIONALES
Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.
- Enfermedades Ergonémicas.
-Accidentes de indole laboral
-Accidentes de trdnsito.

OTROS REQUERIMIENTOS
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Departamento de Energias Renovables

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal ‘ Profesional I

. 3 Especialidad | Evaluador de Proyectos
Analista de Hidroenergia, Geotfermia Yy

Puesto Funcional 3
| Biomasa

Dependencia
(Direccién)
~“Puesto funcional al
que reporta

Direccién General de Energia

Jefe de Energias Renovables

Subalternos No aplica

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en brindar apoyo técnico al jefe del Departamento en aspectos relacionados con el analisis
de solicitudes de calificacién de proyectos en Hidroenergia, Geotermia y Biomasa.

NO. FUNCIONES FRECUENCIA

Identificar, evaluar y actualizar el potencial energético renovable del pais en X

1 | especial de los recursos hidricos, geotérmico biomésicos.

Y

5 Realizar propuestas de accién para incrementar el conocimiento de los recursos X
hidricos, geotérmicos y biomdsicos.

3 | Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo. X
Elaborar informes técnicos, respecto a solicitudes de aplicacion de Ley de Incentivos

4 |de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable y su X
Reglamento con relacién a proyectos hidrico, geotérmico y biomdasicos.
Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia. X

5
Elaborar dictdémenes sobre solicitudes de aplicacién de la Ley de Incentivos para el

6 | Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable y su Reglamento, relacionados con X
proyectos hidrico, geotérmico y biomasicos.

7 Apoyar en las actividades relacionadas con el cumplimiento y la aplicacién correcta X
de la Ley del Alcohol Carburante.

8 Realizar visitas técnicas y de campo relacionadas con las actividades de las areas X
de proyectos de hidroeléctricas, geotérmicas y biomdsicas

0 Brindar apoyo al jefe del Departamento aspectos normativos y técnicos aplicables X
a la energia renovable, especialmente en Hidroenergia, Geotermia y Biomasa.
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Establecer y proponer los mecanismos de recopilacién, almacenamiento,
10 | administracién y divulgacién de la informacién relativa a hidroeléctricas,
geotérmicas y biomésicas del pais.

Elaborar propuestas de planes de accién con relacién al aprovechamiento y la
11 | deteccién de sitios con potencial de recursos hidricos, geotérmicos y biomdasicos en
el pais.

Atender y resolver, via telefénica, presencial o por medios telematicos, dudas de
usuarios e interesados sobre la aplicacién de la Ley de Incentivos para el Desarrollo X
de Proyectos de Energia Renovable y del potencial y disefioc de proyectos con
tecnologias hidroeléctricas, geotérmicas y de biomasa.

12

Realizar evaluaciones del potencial del recuso hidrica, geotérmica y biomésica para X
13 | disefios técnicos de proyectos, para responder a solicitudes realizadas por
entidades y particulares.

Atender y resolver, via telefénica, presencial o por medios telematicos solicitudes de
entidades nacionales e internacionales sobre los avances y expectativas en los X

4
campos de la energia hidrica, geotérmica y biomésica
Resolver dudas a entidades piblicas y privadas en los aspectos normativos y
15 | técnicos para el desarrollo de proyectos que utilicen recurso hidrico, geotérmico y X

biomdasico.

Apoyar en materia de su especialidad a inversionistas con temas relacionados con

16 | el aprovechamiento de los recursos hidricos, geotérmicos y biomasicos para fines X
energéticos.

17 Elaborar propuestas de normas, reglamentos y procedimientos para el impulso de X
las energias hidrica, geotérmica y biomasica.

18 Elaborar informes técnicos relacionados con el uso de las energias hidrica, X
geotérmica y biomdsica.

19 Participar en eventos relacionados con las energias: hidrica, geotérmica y X

biomdsica, y comisiones afines con el aprovechamiento de estos recursos.

20 | Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores.

RESPONSABILIDADES
Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
Maquinaria, equipo y herramientas desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,
Gtiles de oficina, y otros relacionados con su quehacer.
Por el trabajo de terceros Es responsable por labores propias.
P o Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de
or toma de decisiones i . : : 4
imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.

CIONES DE TRABAJO

RELA

Internas Externas

Comisién Nacional de Energia Eléctrica
Instituto Nacional de Electrificacion —INDE-
Administrador del Mercado Mayorista
Ministerio de Ambigate-y-Recursos Naturales

e Direccién General de Energia
e Unidad de Planificacién Energética Minera
e Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional.

e o o o




Educacién y Experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Mecanica,
OPCION A Ingenieria Quimica o Ingenieria Geoldgica, seis meses de experiencia como profesional en la misma
especialidad y ser colegiado activo. '

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura de Ingeniero Eléctrico, Ingeniero Mecanico,
OPCION B Ingeniero Quimico o Ingeniero Gedlogo y un afio de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Conocimientos sobe Sistemas de Informacién Geogréfica -SIG-
e Capacitaciones sobre dimensionamiento de proyecto hidroeléctricos, geotérmicos y biomdsico.
e  Medicién y evaluacién del potencial hidrico geotérmico y biomasice.
e Capacitaciones sobre Disefio de proyectos con tecnologias hidroeléctrica, geotérmica y de biomasa.
e Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovables (Decreto 52-2003) y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo No. 211-2005).
Ley del Alcohol Carburante (Decreto Ley 17-85).
e Normativa Técnica de Generacién Distribuida Renovable y Usuarios autoproductores con Excedentes de Energia.
Resolucién CNEE 227-2014
Ley General de Electricidad (Decreto No. 93-96) y sus Reglamentos (Acuerdos Gubernativos Nimero 256-97 y Nimero
299-98).
Inglés a nivel intermedio.

ACTITUDES HABILIDADES

Iniciativa, Orientacién a resultados, Planificacion,

Respeto, Etica, Proactividad, Servicio y Honestidad Cumplimiento de normas, Toma de decisiones, Trabajo
en equipo y Responsabilidad.

RIESGOS OCUPACIONALES

Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en érea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.

- Enfermedades Ergondmicas.

-Accidentes de indole laboral.

_«cidentes de transito.

OTROS REQUERIMIENTOS
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Organigrama

o Jefe del Departamento de Proteccion y Seguridad
Radioldgica

Asistente del Departamento de Protecciony
Seguridad Radiologica

e Inspector Técnico de Proteccion Inspector Profe‘sio'na_l de Proteccion Inspector Administrativo de Inspector Profesional de
Radiolégical Radioldgical Proteccion Radioldgica lll Proteccion Radiolégica lll
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Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Asesor Profesional Especializado IV

v Especialidad | Energia Nuclear
Jefe del Departamento de Proteccion y

Puesto Funcional Seguridad Radiolégica

Dependencia
(Direccion)
“Puesto funcional al
que reporta

Direccién General De Energia

Director General De Energia

o Asistente del Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica
e Inspector Técnico de Proteccion Radiolégica

Subalternos « Inspector Profesional de Proteccién Radiolégica |

Inspector Administrativo de Proteccion Radiolégica lll

Inspector Profesional de Proteccién Radiolégica lll

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que consiste en planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con el proceso de fiscalizacién del Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica de la Direccién General
de Energia del Ministerio de Energia y Minas.

FRECUENCIA
NO. FUNCIONES -
. DIARIA PERIODICA EVENTUAL
Asesorar en lo relativo al uso, control, manejo y aplicacién de las radiaciones X
: ionizantes, nacional e internacionalmente.
s Dirigir, supervisar y evaluar, las actividades técnicas y administrativas que se X
realizan en el Departamento de Proteccién y Seguridad Radioldgica.
3 Cumplir con las Leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo. X
Evaluar las condiciones de proteccién radiolégica y la documentacién técnica
4 | administrativa asociada a las prdcticas que involucran exposicién a radiacién =
ionizante con el propésito de otorgar licencias;
Elaborar, revisar y aprobar dictémenes técnicos, de acuerdo a la solicitud de
5 | licencia presentada, tomando en cuenta los criterios técnicos y administrativos para X
aprobacién o denegacién de la misma.
6 | Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia. -
7 | Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia. 2
e~
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Planificar y organizar inspecciones a instalaciones que hagan uso de equipos
generadores de radiaciones ionizantes o fuentes radiactivas, para verificar el

cumplimiento de la normativa vigente aplicable.

Coordinar y supervisar los procesos de fiscalizacién de las instalaciones que operen
equipos generadores de radiaciones ionizantes y utilicen materiales radiactivos;

10

Coordinar los procesos de fiscalizacién y verificacion para la adecvada disposicién
final de los desechos radiactivos generados por las instituciones, en las distintas
actividades que involucran la utilizacién de materiales radiactivos.

11

Coordinar y supervisar la calibracién de equipos para monitoreo de radiaciones
ionizantes, en areas de trabajo con fines de proteccion radiolégica.

1] 7

Supervisar los mecanismos para la proteccién y seguridad radiologica en las areas
médica, industrial y ambiental.

Supervisar y verificar los procesos para la importacién, exportacién y transporte
seguro del material radiactivo y equipos generadores de radiaciones ionizantes en

el pais.

14

Promover y desarrollar programas de capacitacién a nivel interno y externo del
personal ocupacionalmente expuesto (POE) en radiaciones ionizantes.

15

Coordinar actividades relacionadas con emergencias radiolégicas, derivadas de
prdcticas que involucran material o equipo generador de radiaciones ionizantes en
el dmbito nacional o por précticas desarrolladas en el extranjero, que, por su
magnitud, provoquen exposicién radiactiva en nuestro pais.

16

Evaluar y dar seguimiento a las actividades de monitoreo y levantamiento
radiolégico ambiental, en el ferritorio nacional, con fines de estimacién del riesgo
radiolégico de la poblacién guatemalteca;

17

Coordinar, elaborar y aprobar las gestiones administrativas y relacionadas a los
procesos de la Unidad de Recursos Humanos.

18

Ejercer control y fiscalizacién de instalaciones y actividades relacionadas al uso
pacifico de materiales nucleares y radiactivos para que se cumplan los principios y
requerimientos minimos de seguridad fisica para prevenir el acceso, extraccién,
traslado o tréfico no autorizado y sabotaie, con el fin de reducir la posibilidad de
su uso inadecuado o malicioso.

19

Coordinar y supervisar el programa anual de inspecciones, verificaciones y/o visitas
técnicas o instalaciones donde se utilice radiacién ionizante, a fin de evaluar las
condiciones de seguridad con las que se opera, asi como la proteccién radiolégica
del paciente, personal ocupacionalmente expuesto y piblico en general;

20

Llevar control y registro actualizado de todas las fuentes radiactivas existentes en
el pais que se encuentren en estatus de operacién o en desuso;

21

Elaborar, actualizar y proponer reglamentos, normas, guias, protocolos y
formularios de solicitudes de licencias y otros documentos para el mejoramiento de
las actividades que involucran el uso de radiaciones ionizantes.

22

Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual, Anteproyecto de presupuesto
de Ingresos y Egresos de la Direccién General de Energia y apoyar en la
consolidacién de la Memoria de Labores Anual.
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RESPONSABILIDADES

Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
Maquinaria, equipo y herramientas desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,

dtiles de oficing, etc.
Es responsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su cargo; es

responsable de la supervisién directa o indirecta del Departamento.
Trabaja siguiendo directrices generales. Planifica las actividades conforme a las
Por toma de decisiones necesidades del Departamento, debe identificar imprevistos y buscar solucion,
resolverlos e informar los resultados.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Externas
e Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social
e  Ministerio de Ambiente y Recursos Humanos

Por el trabajo de terceros

e Direccién General de Energia

e Coordinadora Nacional para reduccién de
Desastres CONRED

REQUISITOS MINIMOS

Educacién y Experiencia

Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto; Quimica, Biclegia,

OPCION A Fisica u ofra carrera afin. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado lll y ser

colegiado activo.

Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el

OPCION B puesto requiera; Quimica, Biologia, Fisica u otra carrera afin. Siete afios de experiencia en labores
afines y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

® Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

o Lley para la Simplificacién de Requisitos y Trémites Administrativos.

e Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisétopos y Radiaciones lonizantes y su Reglamento, y demds
disposiciones legales relacionadas con la Proteccion y Seguridad Radiologica.

e Elaboracién de Proyectos de Cooperacién Técnica.
e Conocimientos para el Manejo de Emergencias Radiolégicas

Conocimientos para la evaluacién de radiactividad ambiental

Idioma inglés nivel avanzado.
ACTITUDES HABILIDADES

Comunicacién, Empowerment, Liderazgo, Negociacién,
Supervisién, Iniciativa, Orientado a resultados,
Planificacién, Toma de decisiones, Trabajo en equipo y

Servicio
Puntualidad
Respeto
Etica
Acorttzcdo]. Responsabilidad.
RIESGOS OCUPACIONALES

Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral: Si

- Enfermedades derivadas del estrés.

- Enfermedades Ergondmicas.

- Enfermedades por sobreexposicion radiactiva
OTROS REQUERIMIENTOS

- Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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Departamento de Proteccion y Seguridad Radiolégica

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Asistente Profesional |

‘ Especialidad Proteccién Radiolégica

Asistente del Departamento de Proteccion

Puesto Funcional Atk olegic

Dependencia
(Direccion)
=Puesto funcional al
que reporta

Direccién General De Energia

Jefe del Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica

Subalternos No aplica

. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia profesional administrativa y técnica que consiste en realizar labores relacionadas con la atencién al
usuario y el proceso de inspecciones de seguridad y proteccién radiolégica y realizar otras tareas en apoyo al desarrollo de
las funciones que se realizan en el Departamento de Proteccion y Seguridad Radiclégica.

FRECUENCIA

NO. FUNCIONES P 6, R SRR, 44
DIARIA PERIODICA EVENTUAL

Atender via telefénica, correo electrénico o presencial la informacién que solicitan

1 | distintos usuarios con relacién a los aspectos administrativos de licenciamiento y X
autorizaciones del Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica.
Generar y entregar érdenes de pago de licenciamiento y/o autorizaciones que

2 | solicitan los usuarios y que se ingresan en el sistema informdtico de la Direccion X
General de Energia.

3 |Realizar el traslado y recepcién de expedientes. X

4 | Elaborar constancias de licencias otorgadas a usuarios. X

5 | Elaborar, trasladar y archivar documentos administratives. X

6 | Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabaijo. X

- Elaborar nombramientos, solicitudes de vidticos y transporte para realizar las X
comisiones de trabajo del Departamento.

8 | Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia. X
Mantener actualizada la informacién relativa a documentos administrativos,

9 |expedientes de licenciamiento y autorizaciones en las bases de datos del X
Departamento.

10 Resguardar y mantener actualizado el archivo fisico de los expedientes X
correspondientes al Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica.

11 | Elaborar informes de las verificaciones e inspecciones realizadas.
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Asistir con la logistica necesaria al coordinador de las actividades de capacitacion X
que realiza el Departamento.

12

Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores.

RESPONSABILIDADES
No aplica.

Recursos Financieros e Inmuebles

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
Maquinaria, equipo y herramientas desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,
utiles de oficina, etc.
Por el frabajo de terceros Es responsable por labores propias.

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de
imprevisto, debera consultar y esperar instrucciones.

R

Por toma de decisiones

ELACIONES DE TRABAJO

Internas Externas

e Personal de otras entidades relacionadas al
tema de Seguridad y Proteccién Radiolégica

e Direccion General de Energia

REQUISITOS MINIMOS

Educacién y Experiencia

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria con
OPCION A especialidad en administracién, derecho, ingenieria industrial v otra carrera afin y seis meses de
experiencia como Técnico Profesional lll, en la especialidad que el puesto requiera.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria con
OPCION B especialidad en administracién, derecho, ingenieria industrial u otra carrera afin al puesto y un ano
de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Seguridad y Proteccién Radiolégica
Manejo de Paquetes de Microsoft Office (Word, Excel y Power Point)
Idioma inglés nivel intermedio.

ACTITUDES

HABILIDADES

Puntualidad Iniciativa
Amabilidad Orientacién a resultados
_onfidencialidad Planiticacion
Proactividad ie

i Cumplimiento de normas
Servicio

Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Responsabilidad.
RIESGOS OCUPACIONALES
Existe la probabilidad de experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.
- Enfermedades Ergondmicas.

- Enfermedades respiratorias por atencién al poblico.
OTROS REQUERIMIENTOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Asistente Profesional |

| Especialidad Proteccién Radiolégica

(PPN I  Inspector Técnico de Proteccién Radiolégica

Dependencia
(Direccion)
[ Puesto funcional al
que reporta

Direccién General De Energia

Jefe del Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica

Subalternos No Aplica

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia profesional administrativa y técnica que consiste en realizar labores relacionadas con la atencién al
usuario y el proceso de inspecciones de seguridad y proteccién radiolégica y realizar otras tareas en apoyo al desarrollo de
las funciones que se realizan en el Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica.

FRECUENCIA

FUNCIONES :
DIARIA PERIODICA EVENTUAL

Atender via telefénica, correo electrénico o presencial la informacion que solicitan
1 | distintos usuarios con relacién a los aspectos administrativos de licenciamiento y X
autorizaciones del Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica.

Generar y entregar érdenes de pago de licenciamiento y/o autorizaciones que
2 | solicitan los usuarios y que se ingresan en el sistema informdtico de la Direccidn X
General de Energia.

3 | Realizar el traslado y recepcién de expedientes. X
4 | Elaborar constancias de licencias otorgadas a usuarios. X
5 | Elaborar, trasladar y archivar documentos administrativos. X
& | Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo. X
7 | Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las areas de su competencia. X

Elaborar nombramientos, solicitudes de vidticos y transporte para realizar las

comisiones de trabajo del Departamento.
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Mantener actualizada la informacién relativa a documentos administrativos,

9 | expedientes de licenciamiento y autorizaciones en las bases de datos del X
Departamento.

10 Resguardar y mantener actualizado el archivo fisico de los expedientes X
correspondientes al Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica.

11 | Elaborar informes de las verificaciones e inspecciones realizadas. X

> Asistir con la logistica necesaria al coordinador de las actividades de capacitacion X
que realiza el Departamento.

13 | Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores. X
RESPONSABILIDADES

Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.

r Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para

Maquinaria, equipo y herramientas desempefiar sus funciones; escritorio, computadorg, impresora/fotocopiadora,
dtiles de oficing, etc.

Por el trabajo de terceros Es responsable por labores propias.

o Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de

Por toma de decisiones ; . : . :

imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.

Internas Externas

e Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social

e Coordinadora Nacional para la Reduccién de

e Direcciéon General de Energia Desastres

e Intendencia de Aduanas — Superintendencia de
Administracién Tributaria

Educacién y Experiencia

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria en
OPCION A especialidad de Quimica, Biologia, Fisica u ofra carrera afin que el puesto requiera. Seis meses de
experiencia como Técnico Profesional Ill, en la especialidad que el puesto requiera.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria en
OPCION B especialidad de Quimica, Biologia, Fisica u ofra carrera afin que el puesto requiera. Un afio de
experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Seguridad y Proteccién Radiolégica
e Manejo de Paquetes de Microsoft Office
e Idioma inglés nivel intermedio

ACTITUDES HABILIDADES

Confidencialidad

Etica Iniciativa, Orientacién a resultados, Planificacién,
Proactividad Cumplimiento de normas, Toma de decisiones, Trabajo
Asertividad en equipo y Responsabilidad.

Honestidad
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RIESGOS OCUPACIONALES
Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en érea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.
- Enfermedades Ergonémicas.

- Enfermedades por sobreexposicién a radiaciones ionizantes.
OTROS REQUERIMIENTOS

- Disponibilidad de vigjar al interior del pais
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica

Puesto Nominal ‘ Profesional |

' Especialidad Proteccién Radiolégica

Inspector Profesional de Proteccién

Puesto Funcional ‘ Radiclagical

Dependencia ‘

p  (Direccion)
“Puesto funcional al |
que reporia '

Direccién General De Energia

Jefe del Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica

Subalternos No Aplica

NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en realizar labores relacionadas con el proceso de auditoria e inspecciones de seguridad y
proteccién radiolégica de las instalaciones con equipos generadores de radiacién ionizante y fuentes radiactivas, segin el
area de trabajo donde estd asignado, cuyas actividades estén a cargo del Departamento.

FRECUENCIA

FUNCIONES :
DIARIA PERIODICA EVENTUAL

Realizar andlisis y evaluacién profesional de expedientes de las diferentes
1 | solicitudes de licencias para personas individuales o juridicas, elaborando los
respectivos documentos técnicos procedentes.

X

Aplicar el marco regulador vigente establecido para el cumplimiento de los
2 | parémetros y limites correspondientes acerca del uso y control adecuado de las
radiaciones ionizantes.

¥ Emitir opinién profesional por medio de dictamenes, informes y cualquier otro
3 | documento técnico relacionado con los diferentes expedientes que se tramitan en el

departamento.
Atender y resolver consultas técnicas que le presentan sus superiores y puiblico en X

general.
Realizar érdenes de pago de licenciamiento y/o autorizaciones, que solicitan los X

usuarios.

& | Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo.

7 | Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las areas de su competencia.

Realizar las fiscalizaciones, inspecciones, y/o visitas técnicas a instalaciones de bajo
y mediano riesgo, en todas las practicas existentes en el pais a instituciones poblicas ¥
o privadas, que operan equipos generadores de radiacién ionizante o utilizan

material radiactivo. m
Tn O,
<
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Evaluar los mecanismos de seguridad fisica implementados por las instalaciones que X
operan y/o manipulan materiales radiactivos en el pais.

Analizar la informacién proporcionada por parte de los prestadores de servicio
10 | relativa a la dosis de radiacién recibida por el trabajador ocupacionalmente

expuesto.

Cumplir con las actividades que se le asignen en el marco de la cooperacion técnica X

TS el T . :
interinstitucional e internacional.

Colaborar en la realizacién de conferencias y charlas en materia relacionada con X

i el campo de su especialidad.

13 | Identificar y localizar fuentes radiactivas fuera de control regulador.

Realizar actividades relacionadas con la atencién de emergencias derivadas de las
14 | radiaciones ionizantes, provenientes de accidentes en prdcticas que se desarrollan
en el ambito nacional, o en otros paises y que causen exposicion en Guatemala.

Realizar actividades de control y regulacién relativas a las aplicaciones pacificas
15 | de la energia nuclear, con la finalidad de proteger a las personas, ambiente y

generaciones futuras en el pais.

Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores.

RESPONSABILIDADES

Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
Magquinaria, equipo y herramientas desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,
Utiles de oficing, etc.

Por el trabajo de terceros Es responsable por labores propias.

i Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de
»r toma de decisiones - - - - :
- imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.

ACIO DE TRABAJO
Internas Externas
e Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social
e Coordinadora Nacional para la Reduccién de
Desastres
e Intendencia de Aduanas — Superintendencia de
Administracién Tributaria
e Centros de Capacitacién y Entrenamiento en
materia de seguridad y proteccién radiolégica

e Direccién General de Energia

Educacién y Experiencia

OPCION A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera;
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Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera;
OPCION B Quimica, Biologia, Fisica u ofra carrera afin. Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la
especialidad del puesto de Asistente Profesional lll.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Control y fiscalizacién de instalaciones radiolégicas para la proteccién y seguridad de los trabajadores
ocupacionalmente expuestos, piblico y ambiente.

e Atencién a emergencias radioldgicas.
e Manejo de paquetes de Microsoft Office (Word, Excel y PowerPoint)

e Idioma inglés nivel intermedio

ACTITUDES | HABILIDADES
Iniciativa
Puntualidad Orientacién a resultados
Respeto Planificacién
‘ica Cumplimiento de normas

Confidencialidad Toma de decisiones
Proactividad Trabajo en equipo
Responsabilidad.
RIESGOS OCUPACIONALES
Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en érea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.
-  Enfermedades Ergonémicas.

- Enfermedades por sobreexposicién a radiaciones ionizantes.
OTROS REQUERIMIENTOS

- Disponibilidad de viajar al interior del pais
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Asistente Profesional Il

frr - 1 Especialidad Proteccion Radiolégica
Inspector Administrativo de Proteccion

Puesto Funcional | Radiolégica Il

Dependencia
(Direccion)
*Puesto funcional al

Direccién General De Energia

Jefe Del Departamento De Proteccién Y Seguridad Radiolégica

que reporta

Subalternos No Aplica

NATURALEZA DEL PUESTO

Asiste administrativamente al Departamento de Proteccion y Seguridad Radiolégica en realizacién labores relacionadas con
el proceso de auditoria e inspecciones de seguridad y proteccién radiolégica de las instalaciones con equipos generadores
de radiacién ionizante, con fuentes radiactivas, cuyas actividades estdn a cargo del Departamento.

- FRECUENCIA
NO. FUNCIONES

DIARIA PERIODICA EVENTUAL

1 | Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores y publico en general. X

Realizar andlisis y evaluacién de expedientes de las diferentes solicitudes de
2 |licencias para personas individuales o juridicas, elaborando los respectivos X
documentos procedente.

Elaborar 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.
Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las que le sean

asignadas por su jefe Inmediato.
Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo. X

Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia. X
Realizar inspecciones de verificacién a las instalaciones radiolégicas para evaluar

© |[N|jo~| U»

si cumplen con la normativa vigente aplicable.

Realizar fiscalizaciones, inspecciones, y/o visitas técnicas, en el pais a instituciones
9 | publicas y privadas, que operan equipos generadores de radiacién ionizante, o que X
utilizan material radiactivo.

10 Verificar los mecanismos de seguridad fisica con los que operan las instalaciones con X
materiales radiactivos en el pais.
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Evaluar y gestionar los procesos sancionatorios derivados de incumplimientos a la

UL normativa vigente en el pais. 5
Planificar y coordinar el programa anual de evaluaciones por suficiencia de
1z conocimientos en proteccién radiolégica con fines de licenciamiento. :
Asistir al Departamento en la coordinacién de conferencias, capacitaciones y
13 | gifusiones en materia de la cultura de seguridad y proteccién radiclégica. X
14 Cumplir con las actividades que se le asignen en el marco de la cooperacién técnica X

interinstitucional e internacional.

Atender actividades relacionadas con emergencias derivadas de las radiaciones
15 |ionizantes, provenientes de accidentes en practicas que se desarrollan en el dmbito X
nacional, o en otros paises y que causen exposicién en Guatemala.

Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores.

RESPONSABILIDADES
«ecursos Financieros e Inmuebles No aplica.
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
Maquinaria, equipo y herramientas desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,
Utiles de oficing, etc.
Por el trabajo de terceros Es responsable por labores propias.

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de
imprevisto, debera consultar y esperar instrucciones.

RELACIONES DE TR

Por toma de decisiones

Internas Externas
e Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social
e Coordinadora Nacional para la Reduccién de
Desastres
e Direccién General de Energia e Intendencia de Aduanas — Superintendencia de

Administracién Tributaria
e Centros de Capacitacién y Entrenamiento en
materia de seguridad y proteccién radiolégica

REQUISITOS MINIMOS

“Educacién y Experiencia **segin resolucién D-89-97 ONSEC.
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria en la
OPCION A especialidad de Quimica, Biologia, Fisica, Ingenieria Industrial v otra carrera afin y seis meses de
experiencia como Asistente Profesional Il o jefe Técnico Profesional Il.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria de
OPCION B una carrera universitaria en la especialidad de Quimica, Biologia, Fisica, Ingenieria Industrial v otra
carrera afin y un afio de experiencia en fareas relacionadas con el mismo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Manejo de paquetes de Microsoft Office (Word, Excel y PowerPoint)
Idioma inglés nivel intermedio

Planificacién y ejecucién de metas fisicas y financieras

Seguridad y Proteccién Radiolégica

Atencién a emergencias radiclégicas.
ACTITUDES HABILIDADES
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Puntualidad
Respeto

Etica
Confidencialidad
Proactividad

- Enfermedades derivadas del estrés.
- Enfermedades Ergonémicas.

Enfermedades por sobreexposicién a radiaciones ionizantes.

Disponibilidad de viajar al interior del pais.

OTROS REQUERIMIENTOS

| Iniciativa

Orientacién a resultados
Planificacién
Cumplimiento de normas
Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Responsabilidad

RIESGOS OCUPACIONALES
Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en area laboral: Si
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica

Puesto Nominal Profesional llI

: 5 Especialidad Proteccién Radiolégica
‘ Inspector Profesional de Proteccidn

Puesto Funcional Radiolégica lll

Dependencia
(Direccion)
vesto funcional al
que reporta

Direccién General De Energia

Jefe Del Departamento De Proteccién Y Seguridad Radiolégica

Subalternos No aplica

NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en el proceso de auditoria e inspecciones de proteccién y seguridad radiolégica de las
instalaciones con equipos generadores de radiacién ionizante y fuentes radiactivas, segin el drea de trabajo donde estd
asignado, cuyas actividades estdn a cargo del Departamento.

FRECUENCIA

FUNCIONES -
DIARIA PERIODICA EVENTUAL

Dar cumplimiento de las regulaciones vigentes en el pais, relativas al tema de las
1 | tecnologias nucleares y radiactivas, sus reglamentos, normas, politicas, adhesiones, X
estrategias, resoluciones, disposiciones y convenios.

Ejercer control y fiscalizacién de instalaciones y actividades relacionadas al uso de
materiales nucleares y radiactivos para que se cumplan los principios ¥
2 | requerimientos minimos de seguridad fisica para prevenir el acceso, extraccion, X
traslado o tréfico no autorizado y sabotaje, con el fin de reducir la posibilidad de
- su uso inadecuado o malicioso.

3 Verificar los mecanismos de seguridad fisica de las instalaciones que operan y/o X
manipulan materiales radiactivos en el pais.

4 Atender y resolver consultas técnicas que le presentan sus superiores y publico en X
general.
Realizar andlisis y evaluacién profesional de expedientes de las diferentes

5 | solicitudes de licencias para personas individuales o juridicas, elaborando los X
respectivos documentos técnicos procedentes.
Realizar fiscalizaciones, inspecciones, y/o visitas técnicas, en todas las practicas

- existentes en el pais a instituciones plblicas y privadas, y en las instalaciones de X

bajo, mediano y alto riesgo, que operan equipos generadores de radiacién
ionizante o que utilizan material radiactivo.

Emitir dictdémenes, informes y cualquier otro documento relacionado con los
7 | diferentes expedientes que se tramitan en el Departamento con fines de X
licenciamiento y actualizacién del marco regulador.

10
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Realizar érdenes de pago de licenciamiento y/o autorizaciones, que solicitan los

e internacional.

8 |usuarios, y que se ingresan en el sistema informdtico de la Direccién General de X
Energia.

9 Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, ¥ las que le sean X
asignadas por su jefe Inmediato.

10 | Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo. X

11 | Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las areas de su competencia. X

12 Colaborar en la elaboracién de informes sobre las distintas actividades de X
cumplimiento regulador de la radiacién ionizante realizadas por el Departamento

13 Realizar conferencias y charlas en materia relacionada con el campo de su X
especialidad.

A Generar informacién técnica para la planificacién en las dreas temdticas de X
seguridad radiolégica.

15 Contribuir con las actividades en el marco de la cooperacién técnica interinstitucional X

Fiscalizar actividades para el monitoreo y levantamiento radiolégico en el territorio
16 | nacional, con fines de estimacién del riesgo en el uso de radiaciones ionizantes de X
la poblacién guatemalteca y el ambiente, rindiendo el informe respectivo.

L regulador.

Coordinar las tareas que implican el rescate de fuentes radiactivas fuera de control X

Aplicar las medidas y disposiciones establecidas por la Direccidén para situaciones
18 | de emergencia o de calamidad piblica, a fin de prevenir o minimizar los dafios a X
la salud, los bienes y el ambiente, en lo concerniente a la proteccién radiolégica.

Recursos Financieros e Inmuebles

19 | Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores. X

RESPONSABILIDADES

No aplica.

=

~Aaquinaria, equipo y herramientas

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,
Gtiles de oficing, etc.

Por el trabajo de terceros

Es responsable por labores propias.

Por toma de decisiones

Internas

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de
imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.

RELACIONES DE TRABAJO e

Externas

e Direccidon General de Energia

Educacion y Experiencia

e Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social

e Coordinadora Nacional para la Reduccién de
Desastres

e Intendencia de Aduanas — Superintendencia de

Administracién Tributaria
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misma especialidad y ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera;
OPCION A Quimica, Biologia, Fisica u otra carrera afin, seis meses de experiencia como Profesional Il en la

CONOCIMIENTOS ESP

Idioma inglés nivel avanzado
Proteccién y seguridad radiolégica

Atencién a emergencias radiolégicas.
ACTITUDES

Puntualidad

Etica
__onfidencialidad
Proactividad
Lealtad

- Enfermedades derivadas del estrés.
-  Enfermedades Ergonémicas.
- Enfermedades por sobreexposicién a radiaciones ionizantes.

- Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera;
OPCION B Quimica, Biologia, Fisica u ofra carrera afin, dieciocho meses de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

Manejo de paquetes de Microsoft Office (Word, Excel y Power Point)

Toma de decisiones

RIESGOS OCUPACIONALES
Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en érea laboral: Si

OTROS REQUERIMIENTOS

ECIFICOS

HABILIDADES

Iniciativa
Orientacién a resultados
Planificacién
Cumplimiento de normas

Trabajo en equipo
Responsabilidad
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Departamento de Radiaciones No lonizantes

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal | Asesor Profesional Especializado IV

Especialidad Energia Nuclear

. Jefe del Departamento de Radiaciones No
Puesto Funcional

lonizantes
Dependencia b i -
p_ 77 Direccién General de Energia
(Direccion)
Puesto funcional al n :
Director General de Energia
que reporta
Subalternos No aplica

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que consiste en planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con el proceso de prestacion de servicios del Departamento de Radiaciones No lonizantes de la Direccién
General de Energia del Ministerio de Energia y Minas.

FRECUENCIA
DIARIA PERIODICA EVENTUAL

Asesorar en lo relative al uso, control, manejo y aplicacién de las radiaciones no X

NO. FUNCIONES

jonizantes, nacional e internacionalmente.

Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en el trabajo, asi
como las relacionadas con la utilizacién de las instalaciones y servicios, de X

2 conformidad con los instructivos y normativos emitidos por el Ministerio de Energia

y Minas.
- Velar por el debido cumplimiento de la regulacién vigente en el pais en lo relativo

3 |a las radiaciones no ionizantes y sus reglamentos, a través del control y A
establecimiento de los limites de exposicién a las radiaciones no ionizantes.
Brindar soporte técnico respecto a los procedimientos de gestidn, designaciones y

4 | procesos, que involucra la relacién con las diferentes entidades y organismos X
internacionales relacionados con las radiaciones no ionizantes.

5 Cumplir con las Leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de frabajo. X

‘ Realizar actividades de asistencia técnica en las diferentes dreas de trabajo donde X

sea asignado.
Realizar andlisis y evaluacién de expedientes de solicitudes de autorizacién para

la realizacién de mediciones de radiaciones no ionizantes, requeridas por
7 | trabajadores ocupacionalmente expuestos, y entidades, elaborando los respectivos X
documentos técnicos procedentes, sean favorables, desfavorables o de

requerimiento. v
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8 | Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar, las actividades téenicas
Y y administrativas que se realizan en el Departamento de Radiaciones No lonizantes.

Elaborar anualmente un programa de vigilancia del cumplimiento, de los limites de
10 | exposicién a radiaciones no ionizantes establecidos en el reglamento, mediante la

medicién en puntos representativos.

Emitir dictdmenes, reportes técnicos del monitoreo y evaluacién de radiaciones no
M ionizantes.

Realizar el proceso de recopilacion, clasificacion, evaluacién e interpretacion de
L2 informacién técnica relacionada con el drea de trabajo a su cargo.

Elaborar y proponer reglamentos, normas, planes y programas para el

mejoramiento de las actividades de control y establecimiento de limites de
= exposicién de radiaciones no ionizantes, de acuerdo con la normativa internacional,

y los avances tecnolégicos.

Coordinar, elaborar y aprobar las gestiones administrativas y relacionadas a los

Cs: procesos de la Unidad de Recursos Humanos.

Realizar visitas técnicas y de campo relacionadas con las actividades de control y
.3 establecimiento de los limites de exposicién a las radiaciones no ionizantes.

Desarrollar actividades de coordinacién con los entes relacionados con las

radiaciones no ionizantes, respecto a la aplicacién y divulgacién de los
L procedimientos y protocolos establecidos para el cumplimiento de la regulacién

vigente.

Evaluar, en coordinacién con las instancias correspondientes, las propuestas de la
17 | normativa a elaborar, con el objeto de establecer los parédmetros y limites

correspondientes para el uso y control adecuado de las radiaciones no ionizantes.

Coordinar acciones interinstitucionales relacionadas con las radiaciones no

jonizantes, con el propésito de realizar las acciones establecidas en la
i< reglamentacién nacional vigente en la materia con los entes rectores en salud y

ambiente.

Participar en comités o comisiones relativas a las radiaciones no ionizantes, segin le
19 sea asignado.

Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual, Anteproyecto de presupuesto
20 | de Ingresos y Egresos de la Direccién General de Energia y apoyar en la

consolidacién de la Memoria de Labores Anual.

Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores.
21
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Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.

Magquinaria, equipo y herramientas

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora /fotocopiadora,
Gtiles de oficing, ete.

Por el trabajo de terceros

Es responsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su cargo; es
responsable de la supervisién directa o indirecta del Departamento.

Por toma de decisiones

Trabaja siguiendo directrices generales. Planifica las actividades conforme a las
necesidades del Departamento, debe identificar imprevistos y buscar solucién,

resolverlos e informar los resultados. _.-';}gnEHA;:\




RELACIONES DE TR
Internas Externas
e Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social;
T Y N Miflis‘rerzio de Ambiente y Recursos Naturales, y
Universidad de San Carlos de Guatemala.
e Otros funcionarios y/o personas que tienen
relacién con el puesto.

Q 0 O

Educacién y Experiencia **segin resolucién D-89-97 ONSEC.
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto (Ingenieria Eléctrica,
OPCION A Ingenieria Quimica, Ingenieria Mecdnica Eléctrica, u otra carrera afin). Seis meses de experiencia como
Asesor Profesional Especializado Ill y ser colegiado activo.

Acreditar fitulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el
OPCION B puesto requiera (Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Quimica, Ingenieria Mecdnica Eléctrica, u otra carrera
afin). Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimiento intermedio o avanzado del idioma inglés.
e Conocimiento en radiaciones no ionizantes o radiaciones, en todo su espectro, de conformidad con la normativa
establecida por el Ministerio de Energia y Minas, Ministerio de Salud Poblica y Asistencia Social, y el Ministerio de

Ambiente y Recursos Naturales.
e Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, Power Point
ACTITUDES

)

HABILIDADES
Comunicaciéon, Empoderamiento, Liderazgo,
Negociacidén, Supervisién, Iniciativa, Orientado «
resultados, Planificacién, Toma de decisiones, Trabajo

Puntualidad, respeto, ética, confidencialidad y asertividad.
en equipo y Responsabilidad.

RIESGOS OCUPACIONALES
Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.
- Enfermedades Ergondmicas.
- Accidentes de indole laboral
Exposicién a radiacién artificial o natural
—Accidentes de campo

OTROS REQUERIMIENTOS

Dispenibilidad de viajar al interior del pais.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de Gestion Legal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asesor Profesional Especializado Il

Especialidad Asesoria Técnica

Puesto Funcional Jefe del Departamento de Gestién Legal

Dependencia
(Direccion)
Wyesto funcional al
que reporta

Direccién General de Energia

Director General de Energia

e Secretaria de Gestién Legal

Subalternos ¢ Analista Legal de Gestion Legal
» Asesor Legal de Gestidn Legal

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que consiste en planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades

relacionadas con el proceso de prestacion de servicios del Departamento de Gestién Legal de la Direccién General de Energia

del Ministerio de Energia y Minas.

FRECUENCIA

FUNCIONES j
DIARIA PERIODICA EVENTUAL

Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las labores legales y administrativas
1 | relacionadas con la tramitologia de las solicitudes y expedientes que ingresen y X
egresen de la Direccién.

Asesorar legalmente a la Direccién y opinar de conformidad con la normativa legal;

2 |en los asuntos sometidos a su consideracion, de acuerdo con el dmbito de su X

competencia.
A 3 Cumplir en el dmbito de su competencia, con las normas de la Ley de Incentivos de X

Movilidad Eléctrica y su Reglamento.

y Proponer soluciones legales relacionadas a las solicitudes, expedientes y X
requerimientos que se encuentren en tramite en la Direccién.
Revisar los aspectos legales y administrativos de las solicitudes, requerimientos y

5 actuaciones o diligencias que obren dentro de los expedientes que se tramiten en X

la Direccién, o que sean presentados ante la misma, para el traslado de los
expedientes o diligencias.

Analizar los proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos, contratos, resoluciones,
6 | providencias y demds actuaciones legales y administrativas que sean necesarias X
emitir por parte de la Direccién.

Velar porque los procedimientos dentro de la Direccidn se gestionen en el plazo X
legal establecido en las leyes y reglamentos.
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RELACIONES DE TRABAJO

Cumplir con las Leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo.
8
Conocer y gestionar las solicitudes de informacién pUblica, evacuar requerimientos
9 | de informacién de los diferentes Ministerios del Organismo Ejecutivo o entes del
Estado.
Coordinar las actividades correspondientes al Registro de Agentes y Grandes
Usuarios del Mercado Mayorista; Registro de Proveedores de Servicio de Carga
10 | de Vehiculos Eléctricos o Sistemas de Transporte Eléctrico y Registro de
Declaraciones Voluntarias de Informacién de Proyectos o Centrales menores de o
iguales a 5 megavatios.
11 | Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia. X
12 Cumplir con el procedimiento de imposicién de sanciones en el drea de proteccién X
radiolégica.
13 | Extender certificaciones y constancias con el visto bueno del Director. X
Coordinar, elaborar y aprobar las gestiones administrativas y relacionadas a los X
14 | procesos de la Unidad de Recursos Humanos.
15 Llevar el control de ingresos y egresos de los expedientes para su trémite y control; X
e informar a los usuarios del estado de los mismos.
Coordinar la nofificacién de las resoluciones, emitidas por la Direccién, cuando
16 corresponda a la misma; o coordinar con el personal a su cargo, el envio de las X
hojas de remisidn, al Centro de Noftificaciones del Ministerio, cuando corresponda
notificar al Ministerio; segin las respectivas disposiciones.
Revisar y firmar los informes circunstanciados, elaborados por el personal a su -
17 | cargo, relacionados a los recursos de revocatoria interpuestos contra la Direccién o
a requerimiento del Ministerio o de las diferentes instituciones Estatales.
18 | Participar en comisiones intra e interinstitucionales, en representacién de la Direccién. X
19 | Refrendar las providencias de tramite que dicta la Direccién. X
Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual, Anteproyecto de presupuesto X
20 | de Ingresos y Egresos de la Direccidn General de Energia y apoyar en la
consolidacién de la Memoria de Labores Anual.
21 Colaborar con ofras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores. X
RESPONSABILIDADES
Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
Magquinaria, equipo y herramientas desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,
Utiles de oficing, efc.
. Es responsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su cargo; es
Por el trabajo de terceros P T e e o l 9
responsable de la supervisidn directa o indirecta del Departamento.
Trabaja siguiendo directrices generales. Planifica las actividades conforme a las
Por toma de decisiones necesidades del Departamento. En caso de imprevistos, debe buscar soluciones,
resolver e informar los resultados.
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Internas Externas

e Instituto Nacional de Electrificaciéon -INDE-

e Comisién Nacional de Energia Eléctrica

e Administrador del Mercado Mayorista

e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
e Y ofras Instituciones Estatales

e Direcciéon General de Energia
e Usuarios de la Direccién General de Energia

Educacién y Experiencia
< Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y
OPCION A : . i - i : .
Notario. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado | y ser colegiado activo.
Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y
Notario. Cinco afios de experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo__
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

® Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

e Conocimientos de la teoria del derecho administrativo y la legislacién relacionada,

Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala

Ley del Organisme Ejecutivo,

Ley de lo Contencioso Administrativo,

Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos,

Ley General de Electricidad y su Reglamento, y demds disposiciones legales relacionadas con el Sub Sector Eléctrico,
e Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyecto de Energia Renovables,

OPCION B

e Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica y su Reglamento,

e Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisétopos y Radiaciones lonizantes y su Reglamento, y demds
disposiciones legales relacionadas con la Proteccién y Seguridad Radiolégica,

e Reglamento para el Establecimiento y Control de los Limites de Radiaciones No lonizantes,

e Reglamento del Administrador del Mercado Mayorista,

e Procedimiento de inscripcién y cancelacién en el Registro de Agentes y Grandes Usuario del Mercado Mayerista, ante
el Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo 129-2020; y demds disposiciones relacionadas,

e Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Energia y Minas,

e Reglamento Interno de la Direccién General de Energia,

e Manual para el trémite de solicitudes de Autorizacién para Utilizar Bienes de Dominio Piblico, Acuerdo AG-110-2002

ACTITUDES HABILIDADES

Comunicacién, Empowerment, Liderazgo, Negociacidn,

Supervisién, Iniciativa, Orientado @ resultados,

Planificacién, Toma de decisiones, Trabajo en equipo y

Responsabilidad.

RIESGOS OCUPACIONALES

Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral: Si

- Enfermedades derivadas del estrés.

- Enfermedades Ergondmicas.

Confianza en si mismo, honestidad, proactividad, respeto y
puntualidad

OTROS REQUERIMIENTOS
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Departamento de Gestion Legal

IDENTIFICACION DEL PUESTO \

Especialidad Actividades Secretariales

VERSION 3
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Puesto Nominal | Secretario Ejecutivo |

Secretaria del Departamento de Gestidn

Puesto Funcional
Legal

Dependencia
@ (Direccion)
Puesto funcional al
que reporta

Direccién General de Energia

Jefe del Departamento de Gestién Legal

Subalternos No aplica

NATURALEZA DEL PUESTO
elaborar, entregar y archivar correspondencia y documentos de diferente indole;

Trabaijo secretarial que consiste en recibir,
y realizar otras tareas en apoyo al desarrollo de las funciones que se realizan en el Departamento de Gestidn Legal.

FRECUENCIA
DIARIA PERIODICA EVENTUAL

NO. FUNCIONES

] Recibir las solicitudes, expedientes y demés documentacion que los interesados X
presentan al Departamento.

5 Ordenar los documentos que se acompafian a las solicitudes para la conformacién X
del expediente.

3 | Digitalizar, fotocopiar y encuadernar documentos. X

4 Ingresar a los distintos sistemas informdticos la documentacion que se tramita dentro

T del Departamento; y mantener actualizados dichos sistemas.

5 Trasladar las solicitudes, actuaciones y expedientes tanto a los analistas legales X
como a las demds dependencias de esta Direccion.

’ Llevar el control de los libros fisicos, en cuanto al ingreso y egreso de las solicitudes, X
actuaciones y expedientes.

- Llevar el control de los traslados internos y externos de las solicitudes, actuaciones X
y expedientes que se framitan dentro de la Direccién.

8 Atender las llamadas telefénicas y a los usuarios que se presentan al Departamento X
de Gestién Legal para proporcionarles informacién.

9 Elaborar documentacién administrativa, pedidos de bodega y compra del X
Departamento; y llevar el control de los mismos.

10 | Revisar y actualizar los mensajes recibidos para el Jefe Inmediq‘ro’;/r‘é“m‘:\ X

A28 DEL 5.0
/AN KO
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11 | Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabaijo. X
12 | Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia. X
13 | Ordenar y archivar documentos de las actividades sustantivas del Departamento. X
14 Notificar las resoluciones que, segin las disposiciones legales, le corresponde emitir X
a la Direccién.
15 | Asistir al Jefe Inmediato, en sesiones y reuniones. X
X

16 | Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores.

RESPONSABILIDADES

Recursos Financieros e Inmuebles Neo aplica.
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
Maquinaria, equipo y herramientas desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora /fotocopiadora,
Ll Utiles de oficing, etc.
Por el trabajo de terceros Es responsable por laberes propias.
e Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de
Por toma de decisiones : ] 5 ; ;
imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Externas
e Personal del Ministerio de Salud Piblica y
e Direccién General de Energia Asistencia Social, hospitales piblicos.
e Usuarios de la Direccién General de Energia e Personas que realizan gestiones ante la
Direccion.
REQ D U

Educacién y Experiencia

A Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media, y seis meses de experiencia como Oficinista
OPCION A i = o
o Secretaria Oficinista.
OPCION B Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilinglie, y un ano de experiencia en
tareas secretariales.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos bdsicos sobre derecho administrativo

HABILIDADES
resultados, Planificacién,

ACTITUDES

Iniciativa, Orientacién a

Lealtad, confidencialidad, proactividad, servicio y puntualidad Cumplimiento de normas, Toma de decisiones, Trabajo

en equipo y Responsabilidad.
RIESGOS OCUPACIONALES

Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en area laboral: Si

- Enfermedades derivadas del estrés.

- Enfermedades Ergondmicas.

OTROS REQUERIMIENTOS
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VERSION 3
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘

Departamento de Gestién Legal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal ‘ Asistente Profesional |

¥ Especialidad Derecho
Analista Legal del Departamento de Gestién

Puesto Funcional
Legal

Dependencia
(Direccion)

Direccién General de Energia
esto funcional al

aucirep ot Jefe del Departamento de Gestién Legal

Subalternos No aplica

NATURALEZA DEL PUESTO
Trabaijo de asistencia profesional, que consiste en la realizacién de tareas auxiliares, para la elaboracién de estudios, andlisis,
proyectos de resoluciones, providencias y demds actuaciones legales y administrativas, cuyas actividades estan a cargo del
Departamento de Gestién Legal, que pertenece a la Direccién General de Energia.

FRECUENCIA

NO. FUNCIONES . |
DIARIA PERIODICA | EVENTUAL
. Revisar el cumplimiento de los requisitos y plazos legales de las solicitudes, X
expedientes y requerimientos que se tramiten en la Direccidn.
2 Auxiliar a los usuarios en cuanto al cumplimiento de los requisitos y plazos legales X
relacionados con las solicitudes o requerimientos que se presenten ante la Direccién.
3 Proponer soluciones a las solicitudes, trdmites y requerimientos que ingresen a la X
Direccion.
. Elaborar proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos, resoluciones, opiniones,
4 | providencias, oficios, actas, hojas de tramite y demés actuaciones administrativas o X
legales de los asuntos relacionados con la Direccidn.
5 |Llevar el control de los expedientes y de los plazos o prérrogas otorgadas. X
6 |Informar a solicitud de los interesados sobre el estado y trémite de sus expedientes. X
7 | Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo. X
Notificar las resoluciones o providencias que, de acuerdo a las disposiciones legales, X

le corresponde emitir a la Direccién.

10 | Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia.
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Remitir las hojas de remisién correspondientes, para que se proceda a nofificar las X

11 ; ; . :
resoluciones o providencias, de conformidad con la ley.

12 Apoyar en sesiones y reuniones brindando la informacién que corresponda con X
relacién al expediente o asunto a tratar.
13 Auxiliar en la bisqueda de informacién que se utiliza para la realizacién de andlisis X

legales, proyectos de leyes y reglamentos, acuerdos u otras disposiciones legales.

14 | Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores

RESPONSABILIDADES
Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
Magquinaria, equipo y herramientas desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,
vtiles de oficing, etc.
Por el trabajo de terceros Es responsable por labores propias.
p s Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de
or toma de decisiones : : : : .
imprevisto, debera consultar y esperar instrucciones.

RELACIO DE TRABAJO
Internas Externas
e Instituto Nacional de Electrificacion -INDE-
e Comisién Nacional de Energia Eléctrica
e Administrador del Mercado Mayorista
e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Y otras Instituciones Estatales

e Direccién General de Energia
e Usuarios de la Direccién General de Energia

REQUISITOS MINIMOS

Educacion y Experiencia

OPCION A Acreditar quinto semestre de la Licenciatura de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario; ¥
seis meses de experiencia como Técnico Profesional Il.

OPCION B Acreditar quinto semestre de la Licenciatura de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario; y
un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

e Conocimientos de la teoria del derecho administrativo y la legislacion relacionadg,
e Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo,

e Ley de lo Contencioso Administrativo,

e Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos,

e Ley General de Electricidad y su Reglamento, y demds disposiciones legales relacionadas con el Sub Sector Eléctrico,
e Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovables,

e Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica y su Reglamento,

e Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisétopos y Radiaciones lonizantes y su Reglamento, y demds disposiciones
legales relacionadas con la Proteccién y Seguridad Radiolégica,

Reglamento para el Establecimiento y Control de los Limites de Radiaciones No lonizantes,

Reglamento del Administrador del Mercado Mayorista,
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e Procedimiento de inscripcién y cancelacién en el Registro de Agentes y Grandes Usuario del Mercado Mayorista, ante el
Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo 129-2020; y demds disposiciones relacionadas,

e Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas,

e Reglamento Interno de la Direccién General de Energia,

e  Manual para el tramite de solicitudes de Autorizacién para Utilizar Bienes de Dominio Piublico, Acuerdo AG-110-2002

ACTITUDES HABILIDADES

Orientacién a resultados, Planificacion,

Iniciativa,

Cumplimiento de normas, Toma de decisiones, Trabajo

en equipo y Responsabilidad.
RIESGOS OCUPACIONALES

Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral: Si

- Enfermedades derivadas del estrés.

- Enfermedades Ergonémicas.

Proactividad, confidencialidad, puntualidad, servicio y flexibilidad.

OTROS REQUERIMIENTOS
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Departamento de Gestién Legal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

I
Puesto Nominal Asesor Profesional Especializado | 6HRS

‘ Especialidad Derecho

Puesto Funcional Asesor Legal

Dependencia
(Direccion)
g yesto funcional al

Direccién General de Energia

Jefe Departamento Gestion Legal

que reporta

Subalternos No aplica

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional, que consiste en brindar asesoria legal, en la elaboracién de estudios, andlisis, y demds actuaciones
legales y administrativas, a cargo del Departamento de Gestién Legal, que pertenece a la Direccidn General de Energia.

FRECUENCIA
NO. FUNCIONES 1 -
: 'DIARIA PERIODICA EVENTUAL
1 Asesorar legalmente y opinar en los asuntos sometidos a su consideracién, de X
conformidad a la competencia del Ministerio y de la Direccidn.
5 Interpretar y aplicar las leyes que corresponden al Ministerio de Energia; e indicar X
el procedimiento a seguir o disposiciones aplicables al asunto que se estudia.
3 Realizar el andlisis legal de las solicitudes, expedientes y requerimientos en tramite; X
y proponer soluciones, acorde a las normativas que apliquen, segln sea el caso.
o Asesorar en la elaboracién de opiniones legales, para lo cual realiza la bisqueda X
de la informacién y normativa correspondiente.
5 Emitir opiniones legales sobre asuntos en framite en la Direccién, en los casos que X
corresponda.
Revisar los aspectos legales y administrativos de las solicitudes, requerimientos y
6 | actuaciones, que obren dentro de los expedientes que se tramiten en la Direccién, o X
que sean presentados ante la misma.
X

7 | Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo.

8 | Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia.

9 | Atender a los usuarios y resolver consultas sobre el tramite o requisitos de los mismos.
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Recabar informacién para la realizacién de estudios en las materias que conciernen

10 | a la Direccién, asi como para la elaboracién de opiniones sobre proyectos de leyes,
acuerdos u otras disposiciones de cardcter general.
Asistir en la elaboracién de anteproyectos de leyes, reglamentos, acuerdos, X

11 | resoluciones, providencias, contratos y ofros actos administrativos que se le
encomienden.

12 | Colaborar en otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores

RESPONSABILIDADES
No aplica.

Recursos Financieros e Inmuebles

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para

Maguinaria, equipo y herramientas g : S ol
. PEQUIPOTY desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, aparato telefénico.

Por el trabajo de terceros Es responsable por labores propias.
Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de imprevisto,
deberd consultar y esperar instrucciones.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Externas

e Instituto Nacional de Electrificacién -INDE-

e Comisién Nacional de Energia Eléctrica

e Direccién General de Energia e Administrador del Mercade Mayorista

e Usuarios de la Direccién General de Energia e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
e Y otras Instituciones Estatales

Por toma de decisiones

REQUISITOS MINIMOS

Educacion y Experiencia

OPCION A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en ciencias juridicas y sociales, Abogado y
Notario. Cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo
OPCION B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura ciencias juridicas y sociales, Abogado y \
Notario. Cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto rgicdo activo

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
Conocimientos de la teoria del derecho administrativo y la legislacién relacionadg,
Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo,

Ley de lo Contencioso Administrativo,

Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos,

Ley General de Electricidad y su Reglamento, y demés disposiciones legales relacionadas con el Sub Sector Eléctrico,

Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyecto de Energia Renovables,

Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica y su Reglamento,
e Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisétopos y Radiaciones lonizantes y su Reglamento, y demdés
disposiciones legales relacionadas con la Proteccién y Seguridad Radioclégica,

Reglamento para el Establecimiento y Control de los Limites de Radiaciones No lonizantes,

Reglamento del Administrador del Mercado Mayorista,

Procedimiento de inscripcidn y cancelacién en el Registro de Agentes y Grandes Usuario del Mercado Mayorista, ante
el Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo 129-2020; y demés disposiciones relacionadas,

Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Energia y Minas,
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e Reglamento Interno de la Direccién General de Energiaq,

e  Manual para el trémite de solicitudes de Autorizacién para Utilizar Bienes de Dominio Piblico, Acuerdo AG-110-2002

HABILIDADES
Iniciativa, Orientacién a resultados, Planificacién,
Cumplimiento de normas, Toma de decisiones, Trabajo

ACTITUDES

Proactividad, honestidad, lealtad, confidencialidad y puntualidad
en equipo y Responsabilidad.
RIESGOS OCUPACIONALES

Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en area laboral: Si

- Enfermedades derivadas del estrés.
- Enfermedades Ergondémicas.

OTROS REQUERIMIENTOS

oen1ng



