f@% | Ministerio de
Energia y Minas

#“T‘IF"‘" ACUERDO MINISTERIAL 83-2024
GUATEMALA, 21 DE MARZO DE 2024

EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la Republica, Ley
del Grganismo Ejecutivo, establece gue son atribuciones generales de los Ministros de Estado, dicar los
acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el despacho de los asuntos de
su ramo, conforme ala ley:

CONSIDERANDC

Gue 8l Manual de Funciones v Especificacionss de Puestos de la Unidad de Cooperacién Intermnaciona! 5
un documento gue proporciona los requerimientos especificos de los puestas que la conforman, asl
coma la competencia v destreza para Una selecoion de personal

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Funciones y Especificaciones de Puestos de |3 Unidad de Cooperacion Internacional,
BS LN INSCrumento que establece la estructura organica v funcional que permite el adecuado control,
comunicacian vy funcionalidad que se requiere para cada pusstode dicha Unidad.

POR TANTO:

En & gercicio de las funciones gue le confiersn los articulos 152, 154 v 194 literal f) de la Constitucion
Politica de la Repiblica de Guatemala; 4, 20, 22, 27 Iteral m) v 34 del Decrete numero 114-%7 ael
Congresa de la Republica de Guatemala, Ley def Orgarmismao Ejgcutive; 4 literal ) v & literal b ael Acuerdo
Gubernatvo 382-2006, Reglamento Organico Interno del Ministero de Energia y Minas: OFI-LIRH-935-
2024 de fecha 29 de enero de 2024, emitide por la Unidad de Recursas Humanos; Dictamen UAJ-115
2024 de fecha 27 de febrero de 2024 emitido por la Unidad de Asesoria Juridica y OFICID DGA-146-
2124 de fecha 29 de febrero de 2024, emitido par la Direceidin Gereral Adminlstrativa.

ACUERDA:

ARTICULD 1. APROBAR el Manual de Funcicnes y Especificaciones de Puestas de la Unidad de
Cooperacidn Internacional que obra en documento adjunto al presente, y el cual forma pare integra de
este Acuerdo Ministerial,

ARTICULD 2, El presents Acuerdo Ministerial, entra en vigor a partir 2e |a fecha de su emisidn

COMUNIQUESE,

Victor Hugo Ventyfa Rz - = ‘ﬁ S SECAEPA 2] At .
Ministro de Energla y Minas—42s 825 b=, / ;
Ministeric de Energiay Minas

ety g el Cormen.
Sarretaria General

\\ OFICINAS CENTRALES
Diagonal 17, 29-78, zona 11, Las Tharcas. FBX; [+502) 2418-6464
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INTRODUCCION

El presente Manual de Funciones, es un documento de cbservancia general
como instrumento de consulta, en todos los ambitos que cenforman la Unidad

de Cooperacién Internacional.

Cantiene en el primer apartado informacién general de |a unidad, los objetives
y metas de la misma, y en el segundo apartade se desarrollan los descriptores

de puestos de cada uno de los puestos de trabajo gue lo integran,

La consulta del mismo, permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada uno de los puestos que la integran y evitar la
duplicidad de funciones, asi misme, conocer [as lineas de comunicacion y de
mando, y proporcionar elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo

de sus funciones.

Por ser documenta de consultay como parte de la modernizacidn institucional,
este Manual deberd ser revisado vy actualizado cada afio, o en su caso, cuando

exista alglin cambio organico funcional al interior de esta Unidad.
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MISION

Samos la institucidn rectora del régimen normative aplicable al femento, produccian,
distribucion y comercializacion de la energia, hidrocarbures, v la explotacién de los

recursos mineros en Guatemala, asegurando gue estas actividades generen el maximo

aporte posible al Desarrollo Sostenikle del pais.

VISION

Ser, para el afic 2032, un ministerio eficiente, eficaz y altamente calificado, cuyas
decisiones permitan establecer politicas y aplicar un marco normativo y operativo ge
caracter sectorial, que promueva la cobertura universal de la energia eléctrica, asi
cama el aprovechamiento sostenible y gl uso responsable de los recursos mineros y
energéticos (tanto hidrocarbures como energia eléctrica), generando confianza y

certeza que prarmuevan £l incremente de la inversion nacional y extranjera,

BASE LEGAL

a) Censtitucidn Pelitica de |la Replbfica de Guatemala.

b) Decreto Legislativo 114-97 y sus Reformas = Ley del Organismo Ejecutivo.

Reglamento Organico Interno del MEM,
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OBJETIVOS

General

Definiry establecer la estructura orgdnica y funcional, asicomo, los tramaos de contral,
responsabilidades y canales de comunicacidén que permitan una adecuada

funcionalidad administrativa sobre el desempefio que requiere cada puesto de la

Unidad de Cooperacidn Internacional del Ministerio.

Especificos

a) Proporcionar los requerimientos especificos de los puestos que conforman la
Unidad de Cooperacion Internacional, asi coma la competencia y destreza para una

seleccidn idanea de persanal.

B} Promover en los colaboradores que ocupen los puestos de la Unidad, =l
compromiso de cumplimiento de sus funciones de acuerdo a lo establecido en este

Manual,

e} Eliminar la duplicidad de esfuerzos, confusidn e incertidumbre para =i
cumplimiento de las funciones asignadas en cada puesto de trabajo que conforma

fa Unidad.

ALCANCES

El alcance del prasente manual, es de aplicacion obligatoria de los colaboradores degs

Unidad de Cooperacidn Internacional del Ministerio de Energia y Minas.
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Uridad de Cooparacidn Internacianal

IDENTIFIC

Diractar Tecnigg |l :
Ralacicnes Inmernacionales

Jefelal de la Uridad d= Cooparacidn internachoal

Urndad de Cooparssidn Internacical

Bespacho Minsterial

ASIETRNTE

AT DL PU i
Trabajo profesional ajecutiva que consiste &n cogrdings, dingir, organizar, supenvisar, contralar y evaluar las actividades suStantivas ¥ 08 apoyo,
gue se desarrollan enla Unidad de Copperacion internacions del Ministerio de Enargla ¥ Minas,

FRECLIERCA,

DaARILA PERICDHCA EVEMTLLAL

Coordinarbes aauntes de naturaleza internacional gl s relacionen con e sectorenargla y minas
1 |en especial los winculados con acciones multilat=rales con Estados extranjeros, QOrganismos b
nterracianales ydernids Insttuciones de Copparacion bEcnica

ASEsOrar y apoyar en materia de cosperacidn internacional, al Despacho Superior, Directones
Generales v Jafes da Unidades que jrtsgrn 13 eatuomurs organica del Ministerio

Zoardinar, evaluar, contrelary dar sepimients 2 las actvidades relacionades con la formalackin
v #jeoucitn da proyactos de las Dirscciones Senerales y Unidades de Ageys del Ministero, con
base =n la rvestigacién y deteccitn de necesidades, as comaoen curmplimisnts de las directrices
recibidas del Despacha Supercr

Coardinar v faclitar rewesiones de trabajo entre Minstro, Vicerdnistros, Direciornes Generales,
Embajadas, Organismes de Cooperacidn intamacional y Representantes de pafses con quiengs ==
earablerean relaciones bilaterales, de copperacion o intercamizica & smateria de hidrocarburos,
srergiay minas

—_— . L

REpresental por desgnacion del Miristra o Viceménistros, al Ministerio en asuntos relacsonacdos
= | al seguimierco de los temas correspondiantes en los sectores da hidrocarbunos, minerlay enargis; £
gn Comisiones o Mecanisrmas decarficter Balateral, mudtiatesal o con Organismas iInternacionakes,

Adedenr, avaluar y definir la formudacidn de criberios teenicns § AoFMatves 80 apaye a |I:I=|
Pragramas, Proyectos, planas da inversidn y cooperacidn BCnica gue gl Mimistario necasie,




Artoar como =nlace intsqnetitucional enme B Secretara de Planificacidn y Programacian de la

7 | Presidencia -SEGEPLAN- y & Ministeric, en asuntos de Cosparacidn Técnica Reembaisable y No x
i Reembaolszhis,

Evaiuar, coordinar y dar deguirdisnts a s 1emas gue surjan da las relaciones =n mataria de

|:|:||:||:H'-_|~".a|:|lfd'- rtermnacional, erlas que = Ministena pamape,

Evaluar y detarmings a viabilidad da la Informacidn de |:|I:|'I|:|I|Id.ﬂ:|"!- da irvearside daranjen,

infarmade al Despachs Superior o5 resultados obtanidos;

Reprasaniar al MEnistario en |2 disciding gue g5 comgetancia de [a Lnidad, por Sesigracidn del

10 | Despacho Superior. partciparde en |&2 Ambitss nacicnal g mternacional en forgs, talleres, W
cEmMinarkss y raunicnes de trabajo de cardoter nerinsomicionz -
_ | Dafinir y coordinar las actvidades vécnicas y administrativas gue e realizan en |3 Unidad. as ' 5
= comexal personal a =u cangno,
Rewizar, margingr y tomar degisiones scbes los asurtos y dalieitudes pertinentes gue se plartean g
121 ante In Unidad
| ¥alar por quelos documentes que ingresan a la Unidad sean musados y resusitos con diligencia, ’
Lz an & menor tempo posible v que se aphguen tas dispasicicres técricas ¥ kegales de |a mstara,
= Realizar todas aguellas atribucionas que sean de su campetancin o lns que e sean asgradas por .

I el Deapache Sugedor, con base en |3 legislacidn comespondiente.

RESFOMSARLIDADES

Racursos Financieros e Inmuebles Mo aplica.
e s raspansebls del culdado del eguipo v anaesas que se le proporcipnen para desampeian SUS
Maquinaria, equipo y herrmmientas funciones: escritorio; earmoutadors, imorasorafotocopadars, Otiles de oficing, antre ofros
Por el trabajo de terceros Es responsable del asistance =
= = SEr Trabaja ingependentemante siguiends directrices penerales
et pkise ol onia En casdde imprevisto, debem consdiar y esperar ingtiueCiones.

RELACRIMES DE TRAEMS T

Imternas | Externas

=  Sgcretaria de Planifiescidn y Programacion de M

. MniSIrG ¢ Vicem nlstros Prasidencia -SESEPLAMN-=,

»  Direcciones Gererales del Ministerio de Energla y Minss »  Ministeric de Releciones Exteriores -MINER-
s Lnidades de Aperes del MEnistere de Enargia v Minas *  Crganismos intamacionales.
« [Oemis Ingtiouciones del Sector Pblsco relacicnadas
cion-el Minstanc,

I TS MIMIBMCES

Educacite y Expesiencia

- Acredimr otyln wniversitario a rived de licanciatura an fa carmra profesional que &l paesto requiens, de preferencia TTuD
ORCKIN A dle masstria &lin gl gaesto,

- Sels mases de experiencia come Dirsctor Técnjce | y ser solegiado active,

—Aereditar Uode eiversimno a nivel de licancatura an |3 carmera profesional que & puesT raquiers, de preferencia
CRCHIN B titulo de masarria afin al puesta

-Tres afcs de @xperigncia &n puestes 2imilaes o carges directivos v ser calegiads 30TV,

CIOMCCIMIENTOS ESPE

. Formitdacicn, eval uadeshn v estidn O proyectos

M F:urmu!au:-ié.r.-,-mnnimread.e proyectos de copperetidn del sectar pablico

»  Conocimientoen Tramdos Sonvenio y demas normativa de matarks Internacional
w Dominio de las herramientas el SEicas SIEES W SKEEAL]

L




HABILIDALES

Tama de decisiones
s de mando

de analisis

ICTos;

UPACEKEIRAL ES
Exizua la probabilidad se expeimentar alpin fesgo ecupacional gn drea leboral; 50
- Effermmadades dafjyadas gel estees,
Enferrmadades Ergandmicas

DTROS LERIMIEMTOS

Colegindoja) Actieala)
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Unidad d= Cooperacidey Intermacional

IDEMTIFI
Pussts Namanal Asistente Profesiaeal | :
= Expecialidad Administracion
Puesto Funcional ssistentedes la WUnkdad de Cooperacion Intermacional

Unidad d& Cosgeraciin inmeanacional

Jefe de la Unkdad de Cooparacian Internacional

M,
KA TURALESA DEL PUESTO :
Trabajo de cardcter assstancisl, quE consisre en apoyar al Jefe de |2 Unidad en las actvidades sustantivas y de apoyn, que se dasarrcllan en 13
Ursdad de Cooperacian Internacional del Ministerio s El'rEr‘g:B. i Mutas

FRECLIERCILA,

LS RS PR

Agiztir al Jefe de la Unidad sobra asentos de cardcter internacional relacranadss con el SaE{:l:l'i
1 | hidrocarburos, energia y micas, v evertuzlments & ourss dirgccionezs en o que comresponde & ba | ®

gestion de la cooperacion intarnacional
Dar apews para elaborar dictamenas, rovisar parfiles de proyectos, berradores de comvenios |

2 | administratives v tienicos, Informes de evaluackin de proyectos gue conmpetan en s materia dal | x
Minizteria =
Crganizar y analizar datos para la elabaracidn de propuestas de programias y proyectold, &0

3 | parocular sobre-los temas que competen al Minsterie, enfocados y vinculados a las diferentes ®

paliticas de desarrollo splicables en Guatermala, |
“~rlabarar E-umTa,reas de araa_ﬁ:zminﬁn_ supervisién y coordinacidn dea aspectos TSCrECOS ¥ |
administrativas relacionadas con la cooperacidn inpernacional del Minist=rio, 481 ComMa, reuniones i x
intermas de trabajo v con otres nstinidenss da gobierno, .
Brirdar apoye ssEtencial para gvaluar 'y definir ba formulacidn de eriterios téonicos ‘;.'Fl'lﬂl'l'l'- atives
5 |en apoyo ales Programas, Proyectos, planes de imversidn y cooperacién éonics que el Ministerio %
MBCcesine
TDar seguimiento-a los ternas que surden de ks relaciones intermadonales, comerciales e
& |instrucionales, en las que participe e Ministeria y sean compatencia dela Linidad de Coaperacion x
| Imtarmacionsd.
| Apayar en & samemiento al cumplimiento de las condiciones contractuales acordadas en los
7 | comenios di cooperacidén intemacional, 35 como en kas SfErentes progscmos Y programas queel X
| Minsterio atafe |
ASISTIr an I3 Coordinacion y sagu mients & los emas que surjan e [as relaconss en mat=ria de |
Cogperacian internacional, &n fag que &l Ministeno parmcipe

&




asistic a rewmones de trabajo relacionzdas con la evaluaciSn de proyestos, programas y planes en
% | donde la cooperacién tAchica tanga ralsidn, asi como pard 13 atencion de casos Eracisies que X
reguisran SU presencia.

Farticipar en forow, talleres, samifanios y reuniones de mabajo de carkcter interinsttecional
relactonados al Ambito de competencia de la Unaldad

nm‘a}:;h definician y coordirac &n de las actividades téonicas y administrativas que se realizan [
en la Unidad, e caloboracidn con al Jefie inmediang,
Welar por gue |05 Gocumentos |-:|-|:nir.h3,ru=:n a la Unided s2an revisados v resuelms rm'ﬂiﬂhg_:r:ie
er 2] menar tempo postbie v que se apligusn las disposiciones tecnices v legales do la matera,
Foalizar todas aguellas atribuciones que 5880 08 5U comparenciz y [2s que | 2ean asipradas por
il Jafe de la Unidad y Desaacks Susarior, oon base en la legislacion correspandienite,

b

Me aphea
Es reszonsable def cuidads del eguips y enseres qua 4ale proporcionen para desempedar sus
funciomas: escritorio, computadera, imprescrafotocopiadars, Utiles Se oficir, entre otros
Por el trabajo de tercerce | ES respensable delabores progias,

Trabaja sipumnds directrices ganerales, En case g imprevisio, deberd consultar y esperar
Instnacclones

Riecursos Financieros & Inmusbles
<l e A

MaquiTiarnia, eguipa y hermamientas

Por tarma de decisiones

NES DE TRABAIC

Internas Externas
= Sgcrgtara de Planificscsidn y Propamacion d= |a
»  Minisrey Vicerninlsmos Prasidencia -SEGEFLAN-.
»  Direcciones Generales del Mindstario de Energia v Minas = Ministeriode Relaciones Extericres -MIMEX-
»  Unidades de sooyodel Ministerds de Energla y Minas *  Organismos Intermadenales
= Demas nstitociones del Sactor Publico relacianadas
can & Ministerg

RECHNSITOS MIMIMOUS

Edwucacidn y Experiencia
BB A - iereditar haber aprobade los ourses equivalentes al quinto semestne e una carmera universicania afin al puesto
DRC Seis mpses de axperiendia cors Técnico Profesional i, en la especialidad que el pueste reguien,
& -Acredtar haber aprobadoles cersse equivalentes al quinks sermestrs de UM CarTara Lnvarsitaria afin al puesto
OPCION B JJrafo de experiencla en mress relacionedas con la especialidsd dal puesio. -

Formulacidn, evaluacan y geEtiin de proyecios,
Farmulacian y monltores de proyestos de cooperacidn def segtor pabiico,
Conocimiants en Tratedes, Corvania v demids rosmata de materia Internacional
Biominio d= las barramientas tecnslipicas SHEES y SKEERAC],
ACTITUDES HABILIDADES

Fesserzable;

v Alta capackdad de analisis v Sintess;
- Discrecde - Busnas relaciorsd FIET'SA'}."'alEE-
= Buenos modales, s Capacidad de negassiaoon;

s Habilidad para trabajar bajo presion;
v Capacidedds resalucionde conflicnos) y
Bigena redaccidn v ortagrafia,

Existe la prababildad sp exparimentar algpdn riesgo ocupacional &n drea lzbarak =
- Enfermedadss derivadas del &strés.
= Enfermedaies Ergoncdmicas.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Funciones, es un documento de cbservancia general
como instrumento de consulta, en todos los ambitos que cenforman la Unidad

de Cooperacién Internacional.

Cantiene en el primer apartado informacién general de |a unidad, los objetives
y metas de la misma, y en el segundo apartade se desarrollan los descriptores

de puestos de cada uno de los puestos de trabajo gue lo integran,

La consulta del mismo, permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada uno de los puestos que la integran y evitar la
duplicidad de funciones, asi misme, conocer [as lineas de comunicacion y de
mando, y proporcionar elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo

de sus funciones.

Por ser documenta de consultay como parte de la modernizacidn institucional,
este Manual deberd ser revisado vy actualizado cada afio, o en su caso, cuando

exista alglin cambio organico funcional al interior de esta Unidad.
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MISION

Samos la institucidn rectora del régimen normative aplicable al femento, produccian,
distribucion y comercializacion de la energia, hidrocarbures, v la explotacién de los

recursos mineros en Guatemala, asegurando gue estas actividades generen el maximo

aporte posible al Desarrollo Sostenikle del pais.

VISION

Ser, para el afic 2032, un ministerio eficiente, eficaz y altamente calificado, cuyas
decisiones permitan establecer politicas y aplicar un marco normativo y operativo ge
caracter sectorial, que promueva la cobertura universal de la energia eléctrica, asi
cama el aprovechamiento sostenible y gl uso responsable de los recursos mineros y
energéticos (tanto hidrocarbures como energia eléctrica), generando confianza y

certeza que prarmuevan £l incremente de la inversion nacional y extranjera,

BASE LEGAL

a) Censtitucidn Pelitica de |la Replbfica de Guatemala.

b) Decreto Legislativo 114-97 y sus Reformas = Ley del Organismo Ejecutivo.

Reglamento Organico Interno del MEM,
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OBJETIVOS

General

Definiry establecer la estructura orgdnica y funcional, asicomo, los tramaos de contral,
responsabilidades y canales de comunicacidén que permitan una adecuada

funcionalidad administrativa sobre el desempefio que requiere cada puesto de la

Unidad de Cooperacidn Internacional del Ministerio.

Especificos

a) Proporcionar los requerimientos especificos de los puestos que conforman la
Unidad de Cooperacion Internacional, asi coma la competencia y destreza para una

seleccidn idanea de persanal.

B} Promover en los colaboradores que ocupen los puestos de la Unidad, =l
compromiso de cumplimiento de sus funciones de acuerdo a lo establecido en este

Manual,

e} Eliminar la duplicidad de esfuerzos, confusidn e incertidumbre para =i
cumplimiento de las funciones asignadas en cada puesto de trabajo que conforma

fa Unidad.

ALCANCES

El alcance del prasente manual, es de aplicacion obligatoria de los colaboradores degs

Unidad de Cooperacidn Internacional del Ministerio de Energia y Minas.
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Uridad de Cooparacidn Internacianal

IDENTIFIC

Diractar Tecnigg |l :
Ralacicnes Inmernacionales

Jefelal de la Uridad d= Cooparacidn internachoal

Urndad de Cooparssidn Internacical

Bespacho Minsterial

ASIETRNTE

AT DL PU i
Trabajo profesional ajecutiva que consiste &n cogrdings, dingir, organizar, supenvisar, contralar y evaluar las actividades suStantivas ¥ 08 apoyo,
gue se desarrollan enla Unidad de Copperacion internacions del Ministerio de Enargla ¥ Minas,

FRECLIERCA,

DaARILA PERICDHCA EVEMTLLAL

Coordinarbes aauntes de naturaleza internacional gl s relacionen con e sectorenargla y minas
1 |en especial los winculados con acciones multilat=rales con Estados extranjeros, QOrganismos b
nterracianales ydernids Insttuciones de Copparacion bEcnica

ASEsOrar y apoyar en materia de cosperacidn internacional, al Despacho Superior, Directones
Generales v Jafes da Unidades que jrtsgrn 13 eatuomurs organica del Ministerio

Zoardinar, evaluar, contrelary dar sepimients 2 las actvidades relacionades con la formalackin
v #jeoucitn da proyactos de las Dirscciones Senerales y Unidades de Ageys del Ministero, con
base =n la rvestigacién y deteccitn de necesidades, as comaoen curmplimisnts de las directrices
recibidas del Despacha Supercr

Coardinar v faclitar rewesiones de trabajo entre Minstro, Vicerdnistros, Direciornes Generales,
Embajadas, Organismes de Cooperacidn intamacional y Representantes de pafses con quiengs ==
earablerean relaciones bilaterales, de copperacion o intercamizica & smateria de hidrocarburos,
srergiay minas

—_— . L

REpresental por desgnacion del Miristra o Viceménistros, al Ministerio en asuntos relacsonacdos
= | al seguimierco de los temas correspondiantes en los sectores da hidrocarbunos, minerlay enargis; £
gn Comisiones o Mecanisrmas decarficter Balateral, mudtiatesal o con Organismas iInternacionakes,

Adedenr, avaluar y definir la formudacidn de criberios teenicns § AoFMatves 80 apaye a |I:I=|
Pragramas, Proyectos, planas da inversidn y cooperacidn BCnica gue gl Mimistario necasie,




Artoar como =nlace intsqnetitucional enme B Secretara de Planificacidn y Programacian de la

7 | Presidencia -SEGEPLAN- y & Ministeric, en asuntos de Cosparacidn Técnica Reembaisable y No x
i Reembaolszhis,

Evaiuar, coordinar y dar deguirdisnts a s 1emas gue surjan da las relaciones =n mataria de

|:|:||:||:H'-_|~".a|:|lfd'- rtermnacional, erlas que = Ministena pamape,

Evaluar y detarmings a viabilidad da la Informacidn de |:|I:|'I|:|I|Id.ﬂ:|"!- da irvearside daranjen,

infarmade al Despachs Superior o5 resultados obtanidos;

Reprasaniar al MEnistario en |2 disciding gue g5 comgetancia de [a Lnidad, por Sesigracidn del

10 | Despacho Superior. partciparde en |&2 Ambitss nacicnal g mternacional en forgs, talleres, W
cEmMinarkss y raunicnes de trabajo de cardoter nerinsomicionz -
_ | Dafinir y coordinar las actvidades vécnicas y administrativas gue e realizan en |3 Unidad. as ' 5
= comexal personal a =u cangno,
Rewizar, margingr y tomar degisiones scbes los asurtos y dalieitudes pertinentes gue se plartean g
121 ante In Unidad
| ¥alar por quelos documentes que ingresan a la Unidad sean musados y resusitos con diligencia, ’
Lz an & menor tempo posible v que se aphguen tas dispasicicres técricas ¥ kegales de |a mstara,
= Realizar todas aguellas atribucionas que sean de su campetancin o lns que e sean asgradas por .

I el Deapache Sugedor, con base en |3 legislacidn comespondiente.

RESFOMSARLIDADES

Racursos Financieros e Inmuebles Mo aplica.
e s raspansebls del culdado del eguipo v anaesas que se le proporcipnen para desampeian SUS
Maquinaria, equipo y herrmmientas funciones: escritorio; earmoutadors, imorasorafotocopadars, Otiles de oficing, antre ofros
Por el trabajo de terceros Es responsable del asistance =
= = SEr Trabaja ingependentemante siguiends directrices penerales
et pkise ol onia En casdde imprevisto, debem consdiar y esperar ingtiueCiones.

RELACRIMES DE TRAEMS T

Imternas | Externas

=  Sgcretaria de Planifiescidn y Programacion de M

. MniSIrG ¢ Vicem nlstros Prasidencia -SESEPLAMN-=,

»  Direcciones Gererales del Ministerio de Energla y Minss »  Ministeric de Releciones Exteriores -MINER-
s Lnidades de Aperes del MEnistere de Enargia v Minas *  Crganismos intamacionales.
« [Oemis Ingtiouciones del Sector Pblsco relacicnadas
cion-el Minstanc,

I TS MIMIBMCES

Educacite y Expesiencia

- Acredimr otyln wniversitario a rived de licanciatura an fa carmra profesional que &l paesto requiens, de preferencia TTuD
ORCKIN A dle masstria &lin gl gaesto,

- Sels mases de experiencia come Dirsctor Técnjce | y ser solegiado active,

—Aereditar Uode eiversimno a nivel de licancatura an |3 carmera profesional que & puesT raquiers, de preferencia
CRCHIN B titulo de masarria afin al puesta

-Tres afcs de @xperigncia &n puestes 2imilaes o carges directivos v ser calegiads 30TV,

CIOMCCIMIENTOS ESPE

. Formitdacicn, eval uadeshn v estidn O proyectos

M F:urmu!au:-ié.r.-,-mnnimread.e proyectos de copperetidn del sectar pablico

»  Conocimientoen Tramdos Sonvenio y demas normativa de matarks Internacional
w Dominio de las herramientas el SEicas SIEES W SKEEAL]

L




HABILIDALES

Tama de decisiones
s de mando

de analisis

ICTos;

UPACEKEIRAL ES
Exizua la probabilidad se expeimentar alpin fesgo ecupacional gn drea leboral; 50
- Effermmadades dafjyadas gel estees,
Enferrmadades Ergandmicas

DTROS LERIMIEMTOS

Colegindoja) Actieala)




of La g
Efp %% l MirliEtEl’jD de . VERSIGN ' z
Energia y Minas N e

-
&, ¥
'="-| TEB [ |

Unidad d= Cooperacidey Intermacional

IDEMTIFI
Pussts Namanal Asistente Profesiaeal | :
= Expecialidad Administracion
Puesto Funcional ssistentedes la WUnkdad de Cooperacion Intermacional

Unidad d& Cosgeraciin inmeanacional

Jefe de la Unkdad de Cooparacian Internacional

M,
KA TURALESA DEL PUESTO :
Trabajo de cardcter assstancisl, quE consisre en apoyar al Jefe de |2 Unidad en las actvidades sustantivas y de apoyn, que se dasarrcllan en 13
Ursdad de Cooperacian Internacional del Ministerio s El'rEr‘g:B. i Mutas

FRECLIERCILA,

LS RS PR

Agiztir al Jefe de la Unidad sobra asentos de cardcter internacional relacranadss con el SaE{:l:l'i
1 | hidrocarburos, energia y micas, v evertuzlments & ourss dirgccionezs en o que comresponde & ba | ®

gestion de la cooperacion intarnacional
Dar apews para elaborar dictamenas, rovisar parfiles de proyectos, berradores de comvenios |

2 | administratives v tienicos, Informes de evaluackin de proyectos gue conmpetan en s materia dal | x
Minizteria =
Crganizar y analizar datos para la elabaracidn de propuestas de programias y proyectold, &0

3 | parocular sobre-los temas que competen al Minsterie, enfocados y vinculados a las diferentes ®

paliticas de desarrollo splicables en Guatermala, |
“~rlabarar E-umTa,reas de araa_ﬁ:zminﬁn_ supervisién y coordinacidn dea aspectos TSCrECOS ¥ |
administrativas relacionadas con la cooperacidn inpernacional del Minist=rio, 481 ComMa, reuniones i x
intermas de trabajo v con otres nstinidenss da gobierno, .
Brirdar apoye ssEtencial para gvaluar 'y definir ba formulacidn de eriterios téonicos ‘;.'Fl'lﬂl'l'l'- atives
5 |en apoyo ales Programas, Proyectos, planes de imversidn y cooperacién éonics que el Ministerio %
MBCcesine
TDar seguimiento-a los ternas que surden de ks relaciones intermadonales, comerciales e
& |instrucionales, en las que participe e Ministeria y sean compatencia dela Linidad de Coaperacion x
| Imtarmacionsd.
| Apayar en & samemiento al cumplimiento de las condiciones contractuales acordadas en los
7 | comenios di cooperacidén intemacional, 35 como en kas SfErentes progscmos Y programas queel X
| Minsterio atafe |
ASISTIr an I3 Coordinacion y sagu mients & los emas que surjan e [as relaconss en mat=ria de |
Cogperacian internacional, &n fag que &l Ministeno parmcipe

&




asistic a rewmones de trabajo relacionzdas con la evaluaciSn de proyestos, programas y planes en
% | donde la cooperacién tAchica tanga ralsidn, asi como pard 13 atencion de casos Eracisies que X
reguisran SU presencia.

Farticipar en forow, talleres, samifanios y reuniones de mabajo de carkcter interinsttecional
relactonados al Ambito de competencia de la Unaldad

nm‘a}:;h definician y coordirac &n de las actividades téonicas y administrativas que se realizan [
en la Unidad, e caloboracidn con al Jefie inmediang,
Welar por gue |05 Gocumentos |-:|-|:nir.h3,ru=:n a la Unided s2an revisados v resuelms rm'ﬂiﬂhg_:r:ie
er 2] menar tempo postbie v que se apligusn las disposiciones tecnices v legales do la matera,
Foalizar todas aguellas atribuciones que 5880 08 5U comparenciz y [2s que | 2ean asipradas por
il Jafe de la Unidad y Desaacks Susarior, oon base en la legislacion correspandienite,

b

Me aphea
Es reszonsable def cuidads del eguips y enseres qua 4ale proporcionen para desempedar sus
funciomas: escritorio, computadera, imprescrafotocopiadars, Utiles Se oficir, entre otros
Por el trabajo de tercerce | ES respensable delabores progias,

Trabaja sipumnds directrices ganerales, En case g imprevisio, deberd consultar y esperar
Instnacclones

Riecursos Financieros & Inmusbles
<l e A

MaquiTiarnia, eguipa y hermamientas

Por tarma de decisiones

NES DE TRABAIC

Internas Externas
= Sgcrgtara de Planificscsidn y Propamacion d= |a
»  Minisrey Vicerninlsmos Prasidencia -SEGEFLAN-.
»  Direcciones Generales del Mindstario de Energia v Minas = Ministeriode Relaciones Extericres -MIMEX-
»  Unidades de sooyodel Ministerds de Energla y Minas *  Organismos Intermadenales
= Demas nstitociones del Sactor Publico relacianadas
can & Ministerg

RECHNSITOS MIMIMOUS

Edwucacidn y Experiencia
BB A - iereditar haber aprobade los ourses equivalentes al quinto semestne e una carmera universicania afin al puesto
DRC Seis mpses de axperiendia cors Técnico Profesional i, en la especialidad que el pueste reguien,
& -Acredtar haber aprobadoles cersse equivalentes al quinks sermestrs de UM CarTara Lnvarsitaria afin al puesto
OPCION B JJrafo de experiencla en mress relacionedas con la especialidsd dal puesio. -

Formulacidn, evaluacan y geEtiin de proyecios,
Farmulacian y monltores de proyestos de cooperacidn def segtor pabiico,
Conocimiants en Tratedes, Corvania v demids rosmata de materia Internacional
Biominio d= las barramientas tecnslipicas SHEES y SKEERAC],
ACTITUDES HABILIDADES

Fesserzable;

v Alta capackdad de analisis v Sintess;
- Discrecde - Busnas relaciorsd FIET'SA'}."'alEE-
= Buenos modales, s Capacidad de negassiaoon;

s Habilidad para trabajar bajo presion;
v Capacidedds resalucionde conflicnos) y
Bigena redaccidn v ortagrafia,

Existe la prababildad sp exparimentar algpdn riesgo ocupacional &n drea lzbarak =
- Enfermedadss derivadas del &strés.
= Enfermedaies Ergoncdmicas.
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