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GOBLERNO DE LA REPUBLICA DE

(GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 365-2018
GUATEMALA, 07 DE DICIEMBRE DE 2018
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

despacho de Ios asuntos de su ramo, conforme a la ley.

CONSIDERANDO:

fin de coadyuvar al desarrollo del Ministerio de Energfa y Minas.

POR TANTO:

Ministerio de Energfa y Minas,

ACUERDA:

el cual forma parte integra del mismo.

emision.
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{ HU_!.'!F:' ENERGIAY Fiiiiz.s, CERTIFICA: QUE ESTAF O'I'.(‘)‘C;Pl.f:
ES‘F.UTENTFCA, POR HABER Sing REVELADA EL D12 DE
IO\’ EN SU PRESENCIE DIRECTAMENTE DE SU "

Que de conformidad con el artfculo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la
Republica, dentro de Ias atribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el
dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el

Que el Manual de Funciones del Departamento de Transportes y Seguridad, del Ministerio
de Energfa y Minas, esta creado para determinar las atribuciones y establecer Iineas de
mando de las personas que ocupan los distintos puestos de dicho’ Departamento, con el
abjeto de tener un orden y una direccién en la realizacién de las actividades diarias, con el

En el efercicio de las funciones que le confieren los artfculos: 194, literal fy de Ia
Constituci6n Politica de la Republica de Guatemala; 22 y 27 literales d) y m) de la Ley del
— Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b) del Reglamento Orgénico Interno del

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Funciones del Departamento de Transportes y
Seguridad, del Ministerio de Energfa y Minas, que obra en documento adjunto al presente,

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de la fecha de su

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

El presente Manual de Organizacién y Descripcidon de puestos del Departamento de
Transportes y Seguridad, esta creado para.determinar las atribuciones y establecer
lineas de mando de las personas que ocupan los distintos puestos de dicho
Departamento, con el objeto de tener un orden y una direccion en la realizacion de las
actividades que se realizan diariamente con el fin de coadyuvar al desarrollo del
Ministerio de Energia y Minas.




Misidon

El Departamento de Transportes y Seguridad tiene como objeto mantener la flotilla
vehicular en buen estado para brindar el servicio de transporte al personal que labora
en los distintos Departamentos y unidades de la Direccion General Administrativa y
Superior, trasladando correspondencia, mobiliario, equipo y personal, hacia otras
entidades Piblicas y Privadas dentro y fuera -de la capital. Velar por la seguridad de las
Instalaciones, el ingreso de visitantes y asignacion de parqueocs, y con el desempefio de
estas actividades coadyuvar al desarrollo de las distintas actividades que realiza el
personal de la Direccién General Administrativa y Despacho Superior del Ministerio de

Energia y Minas.

Vision

Brindar un servicio de transporte optimo, comodo y seguro al personal cuando se
realicen traslados de cualquier indole, brindar seguridad por medio de agentes de
seguridad conjuntamente con un sistema completo de circuito cerrado de camaras
ubicadas en distintos puntos estratégicos de [as ih_stalaciones, brindandoles la confianza
a empleados como visitantes, mantener la flota vehicular en éptimas condiciones de
funcionamiento y recibir capacitacién constante para el personal del Departamento de
Transportes y Seguridad.
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Base legal

La Direccién General Administrativa del Ministerio de Energia y Minas esta
fundamentada en el Acuerdo Nimero 382-2006 de fecha 28 de junio 2006 publicado en
el Diario Oficial el 7 de julio 2006 el cual aprueba los Reglamentos Internos de las
Unidades Administrativas, de este Ministerio.

Dicha publicacién aprueba, por consiguiente, el Reglamento Interno de la Direccién
General Administrativa.

Acuerdo Ministerial No. 181-2006 de fecha veinticinco de octubre de dos mil seis.

Acuerdo Gubernativo No. 631-2007 de fecha veintisiete de diciembre de dos mil siete.
En el cual, se reestructura el citado reglamento, con el propésito de hacer mas funcional
y eficiente la estructura orgénica del Ministerio de Energia y Minas, desconcentrando las
funciones y atribuciones de sus érganos administrativos.




OBIJETIVOS

Obje"civo General

Brindar un servicio eficiente en el traslado de personal, documentacion y mobiliario de la
Direccion General Administrativa y Direccién Superior, por medio de unidades vehiculares hacia
distintas instituciones publicas como privadas.

Objetivos Especificos

1. Proveer al personal de la Direccion General Administrativa y Superior de
transporte para la realizacién de tramites que contribuyen a su quehacer diario.

2. Brindar confianza al personal dentro de las instalaciones del Ministerio de
Energia y Minas por medio de agentes de seguridad privada.

3. Proporcionar al visitante que realiza diferentes tramites, un gafete a cambio de
una identificacion que permita al encargado de garita rimar los datos necesarios
del mismo por razones de seguridad.

4. Brindar al personal del Ministerio de Energia y Minas un servicio privado de
transportes colectivo. ’

5. Mantener los vehiculos en Optimas condiciones, realizandoles mantenimientos
preventivos y correctivos.

6. Realizar especificaciones técnicas y Dictdmenes para la contratacién de un
seguro colectivo para la cobertura de la flotilla de vehiculos al servicio de las
distintas Direcciones”_(_i_gﬁnerales.
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Alcance

El Departamento de Transportes y Seguridad depende directamente de la Direccion
General Administrativa, basicamente le corresponde desarrollar la funcion de envio y/o
traslado de correspondencia y personal que labora en los distintos Departamentos y
unidades de la Direccion General Administrativa y Superior, hacia las diferentes
instituciones estatales como de cardcter privado y particularmente cumplir las
atribuciones que sandican a continuacion:

e Administrar, coordinar y supervisar las funciones de seguridad, asignadas a los
agentes de seguridad, encargados de mantener el orden y control de las
instalaciones. '

e Velar por la seguridad del personal del Ministerio dentro de sus instalaciones asi
como por el ingreso y registro adecuado del ptblico visitante, verificando que no
ingresen personas que puedan causar perjuicio a los empleados como a las
instalaciones. )

e Brindar el servicio de transporte al personal los distintos Departamentos y unidades
de la Direccién General Administrativa y Superior del Ministerio, asignado para tal
efecto conductores y vehiculos para realizar las comisiones oficiales dentro y fuera
de la capital.

e Llevar un control de salidas de los vehiculos en la ciudad capital e interior del pais.

‘e Velar por el buen estado y funcionamiento de los vehiculos al servicio de la
Direccion General Administrativa y Superior del Ministerio.

e Dirigir y supervisar a los conductores de vehiculos, mecanicos y personal auxiliar, en
el estricto cumplimiento de las tareas asignadas.

e Autorizar y llevar un registro de los servicios -de mantenimiento preventivo y
correctivo de los vehiculos al servicio de la Direccion General Administrativa y
Superior del Ministerio. :

s Llevar un registro del kilometraje y combustible consumido por los vehiculos.

e Rendir informes periédicos a la Direccidon General Administrativa, sobre el consumo
de combustible y las reparaciones a los vehiculos.

e Supervisar las actividades del personal a su cargo.

e Formular y someter a consideracion de la Direccién General Administrativa, las
" necesidades de capacitacién del personal que forma parte del Departamento.
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Nombre de Ia Unidad: Departamento de Transportes y Seguridad.

Titulo: Jefe de Departamento.

1. Organigrama.
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

lefe Del Departamento De Transportes Y Seguridad

Numero de puestos existentes:

01

Jefe Inmediato:

Sub Director General Administrativo

Subalternos:

Asistente, mecdnicos, encargado de garita y conductores de vehiculos.

3. Descripcién del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, dirigir, coordinar,
supervisar y evaluar las actividades sustantivas, que se desarrollan en el
Departamento de Transportes y Seguridad de la Direccidn General
Administrativa del Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

¢ Brindar el servicio de transporte al personal de I3 Direccién General
Administrativa y Direccién Superior del Ministerio, asignando a
cconductores y vehiculos para realizar las comisiones oficiales a
distintas entidades publicas y privadas, dentro y fuera de la capital;

e Velar por el buen estado fisico y de funcionamiento de los vehiculos
Asignados al servicio de la Direccién General Administrativa y
Direccién Superior del Ministerio;

e Coordinar la ruta del manejo para realizar comisiones oficiales con
el objeto de optimizar recursos como gasolina y tiempo;

e Dirigir y supervisar a los conductores de vehiculos, mecanicns.
asistente y encargado de garita, para el estricto cumplimiento de las
tareas asignadas; )

e Autorizar la realizacion de servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo de los vehiculos al servicio de la Direccién General
Administrativa y Direccién Superior del Ministerio;

e Llevar un registro de los servicios preventivos y correctivos que se le
realizan a los vehiculos al servicio de la Direccién General
Administrativa y Direccion Superior del Ministerio;

e Revisar, coordinar y elaborar la programacién de los servicios de
reparacién y mantenimiento, y consumo de combustible, para que
el Departamento Financiero Administrativo asigne presupuesto;

e Llevar un registro del kilometraje recorrido de los vehiculos y la
cantidad de combustible consumido;

¢ Rendir informes periddicos a la Direccion General Administrativa,
sobre el consumo de combustible y reparacion de vehiculos;
e Llevar un control de salidas d vehiculos en el Departamentoc de
Y Guatemala y el interior
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Revisar el informe mensual sobre el servicio de transporte de
personal del MEM;

Realizar los tramites para recuperacion de vehiculo por pérdida
total ante la empresa aseguradora;

Administrar, coordinar y supervisar las funciones de seguridad,
asignadas a los agentes encargados de mantener el orden vy
seguridad dentro de las instalaciones;

Velar por la seguridad del personal del Ministerio dentro de sus
instalaciones asi como el ingreso y registro adecuado del pdblico
visitante, verificando que no ingresen personas que puedan causar
perjuicio a las instalaciones;

Recibir y revisar el reporte diario de los agentes de seguridad que
comprende el ingreso y egreso de visitantes, parqueos, edificios,
novedades, horario de llegada de buses y del personal del MEM en
horarios inhébiles;

Formular y someter a consideraciéon de la Direccion General
Administrativa, las necesidades de capacitacion del personal que
forma parte del Departamento;

Elaborary re»;isar pedidos de compra y bodega;

Hacer la programacion anual y cuatrimestral para el presupuesto
gue serd necesario para el funcionamiento del Departamento;

Generar dictamen para la compra de cupones de combustible,
seguro para flotilla vehicular y servicio de transporte para el
personal del MEM, para las distintas Direcciones del Ministerio;

Realizar visitas técnicas al interior del pais con el objeto de
supervisar el estado fisico y de funcionamiente de activos que
solicitan dar de baja empresas petroleras;

Revisar especificaciones técnicas para la contratacion de los
siguientes servicios: Transporte para el personal del MEM, seguro
para flotilla vehicular, cupones de combustible vy compra de
vehiculos;

Coordinar y asignar parqueos en las distintas areas de las
instalaciones del Ministerio;

Proporcionar y colaborar con la informacidn solicitada por Auditoria
Interna y Contraloria General de Cuentas;

Revisar y elaborar oficios internos y externos; y,
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las que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

Para la realizacién de dichas funciones y por cualquier inconveniente o
emergencia en las instalaciones, debera contar con transporte y equipo de
comunicacion, proporcionado por la Direccién General Administrativa del
Ministerio de Energfa y Minas

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Unidad de Recursos Humanos, Unidad Socio Ambiental, Unidad Dialogo Vice despacho de Desarrollo
Sostenible, Unidad de comunicacién Social, Relaciones Puhblicas Unidad de Planificacion, Financiero ,
Capacitacion, Informatica, Servicios Varios, Laboratorios Técnicos, Unidad de Administracién Financiera,
Acceso a la informacién Sindicato, Clinica médica (visitas médicas), Secretaria General (notificaciones),
Direccion y Subdireccion Administrativa, Despacho Superior v poco frecuente con personal de otras
Direcciones Generales. )

Externas: Talleres mecanicos e Instituciones publicas y privadas

5. Requisitos del puesto:
Profesional Universitario o Experiencia comprobable,

i
3

i
Formacidén académica

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Administracién de Empresas, colegiado activo

Otros requerimientos

Mecanica basica y controles en seguridad.

Experiencia.

| Deseable | . Necesaria X

Tres afios de experiencia como Jefe o Asistente en el area de transportes

. a0cimientos.
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6. Requisitos especificos.

Habilidades: Toma de decisiones, liderazgo, buenas relaciones
interpersonales, capacidades de negociaciéon, capacidad de
ensefianza y para transmitir conocimientos adquiridos a otras

- sonas, habilidad para trabajar bajo presion, capacidad de
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Actitudes:

Capacitacion especifica;

Honrado, educado, responsable, emprendedor y ordenado.

Oftros requerimientos especiales:

Puntual, Entusiasta, perseverante y dispuesto a trabajar en
tiempo extra ordinario

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

St X

;i Maneja y controla informacion confidencial?

NO

Sl X NO

combustibles.

hY
'
J
M

A cargo de la coordinacion de la seguridad de las

instalaciones centrales del MEM, vehiculos y cupones de

Tiene la responsabilidad de trasladar documentacion de
diferentes Departamentos internos, hacia

instituciones
piblicas y privadas.

8. Observaciones:

Debera tener la disponibilidad de tiempo cuando se requiera su presencia en las instalaciones en horarios
inhabiles, como la de coordinar por medio via telefonica.

Elaboré - - T o .
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Nombre de la Unidad: Departamento de Transportes y Seguridad.

Titulo: Asistente de Departamento de Transportes y Sequridad.

1. Organigrama.
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2. |dentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Asistente del Departamento de Transportes y Seguridad

Namero de puestos existentes:

01

Jefe Inmediato:

JEFE DEL

DEPARTAMENTO DE TRASNPORTES Y SEGURIDAD

Subalternos:

3. Descripcién del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo

General
Minas.

ejecutivo y técnico de apoyo, que consiste en ayudar en las tareas

sustantivas al Departamento de Transportes y Seguridad vy llevar el control
de combustible que se le asighe a los vehiculos asignados a la Direccion

Administrativa y Direccién Superior del Ministerio de Energia v

Atribuciones especificas del puesto:

Generar un reporte mensual y encuestas del servicio de transporte
para el personal del Ministerio, de manera que sea conforme a lo
estipulado en el contrato Administrativo;

Realizar especificaciones técnicas para la contrataciéon de los
siguientes servicios: Transporte para el personal del MEM, seguro
para flotilla vehic'ular, cupcnes de combustible y compra de
vehiculos;

Colaborar en la organizacidon de comisicnes oficiales las cuales
requieran de transporte y de conductores de vehiculos, solicitadas
por los distintos Departamentos y unidades de la Direccion
Administrativa y Superior del Ministerio, para el traslado del
personal, documentos, mobiliario y equipo, hacia otras
dependencias y entidades piblicas como privadas;

Ayudar a velar por el buen estado fisico y de funcionamiento de los
vehiculos asignados a la Direccion General Administrativa v
Despacho Superior del Ministerio;

Colaborar a planificar y coordinar la ruta del mensajero, las entradas
y salidas de los conductores para optimizar recursos gasolina y
tiempo; ' '

Asistir a su jefe inmediato a dirigir y supervisar a los conductores de
vehiculos, - mecanicos y personal auxiliar, para el estricto
cumplimiento de las tareas asignadas;

Ayudar a determinar las necesidades de servicios de reparacion y
mantenimiento, y consumo de combustible necesarics para la
realizacidn de las actividades del departamento las cuales se le
trasladaran al Departamento Financiero Administrative para su
programacion;

Llevar un registro del kilometraje recorrido de los vehiculos y la
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» Llevar el control de boletas de salidas, reparaciones y vales y/o
cupones canjeables por combustible;

s Realizar el cdlculo de combustible para los vehiculos que saldran a
comisiones oficiales al interior tomando en cuenta el rendimiento
en Km. por galén y el valor actual del combustible;

e Ayudar a velar por la seguridad del personal del Ministerio dentro
de sus instalaciones asi como por el ingreso y registro adecuado del
publico visitante, verificando que no ingresen personas que puedan
causar perjuicio a las instalaciones; )

e Elaborar y revisar pedidos de compra y bodega;
e Apocyar en las gestiones o tramites que sean necesarios ante otras
entidades publicas o privadas que el Jefe del Departamento de

Transportes y Seguridad le solicite;

» Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y
las que [e sean asignadas por su Jefe Inmediato.

4. Relaciones del puesto: o :
. 2) Internas: Unidad de Recursos Humanos, Unidad Socio Ambiental, Unidad Dialogo Vice despacho de

b) Externas; Talleres mecanicos e Instituciones publicas y privadas

Desarrollo Sostenible, Unidad de comunicacién Social, Relaciones Publicas Unidad de Planificacidn,
Financiero , Capacitaciéon, Informatica, Servicios Varios, Laboratorios Técnicos, Unidad de
Administraciéon Financiera, Acceso a la informacion Sindicato, Clinica médica (visitas médicas),
Secretaria General (notificaciones) Direccion .y Subdireccién Administrativa, Despachos Superiores y
poco frecuente con personal de otras Direcciones Generales.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

|
\__dAtulo a nivel Diversificado

Otros requerimientos.

En mecanica basica y controles en seguridad. - —‘

Experiencia.

Deseable ] Necesaria X

Tres afios de experiencia
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Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

Microsoft office y mecanica basica.

6. Requisitos especificos.

Habilidades:

Liderazgo, buenas relaciones interpersonales, capacidades de

negociacién, capacidad de ensefianza y para transmitir
conocimientos adquiridos a otras personas, habilidad para
trabajar bajo presion, capacidad de resolucién de conflictos y
trabajo en equipo

Actitudes:

Honrado, educado, responsable, emprendedory ordenado.

Capacitacién especifica:

'/—‘\.

=S requerimientos especiales:

Puntual, Entusiasta, perseverante y dispuesto a trabajar en
tiempo extra ordinario

7. Responsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacion confidencial?

SI X

NO

8 X NO

Manejo y cargo de vehiculos y cupones de combustibles. | Tiene la responsabilidad de trasladar documentacion de

diferentes Departamentos internos, hacia instituciones
publicas y privadas.

~u¢ Observaciones:

Realizara actividades adicionales a las establecidas, segun lo indique su jefe inmediato.
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2. [dentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: Secretaria

Ndmero de puestos existentes: 01

Jefe Inmediato: lefe del Departamento de Transportes y Seguridad
Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto): - Trabajo secretarial que consiste en apoyar en las actividades administrativas
’ que se realizan en el Departamento de Transportes y Seguridad

Atribuciones especificas del puesto: .

Recepcion de papeleria (correspondencia);

Elaborar correspondencia, nombramientos para comisiones,
pedidos de bodega y compra del Departamento de Transportes y
Seguridad;

Controlar y coordinar la agenda del Jefe de Transportes y seguridad;
Atender lamadas telefdnicas internas como externas;

Digitalizacién  (fotocopiando, escaneado) de expedientes,
resoluciones, dictdmenes y documentos del Departamento de
Transportes y Seguridad;

Ordenar y archivar papeleria;

Colaborar con la logistica de actividades que solicitan de las
distintas Direcciones Generales,” Departamentos o Unidades del
Ministerio de Energia y Minas con relacion a las areas externas de

los edificios; v,

Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y

las que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

A\
a. Relac:ones del puesto:

a} Internas: Con el personal del Ministerio de Energia y Minas
b) Externas: Se comunica con personas fuera del ministerio.

5. Requisitos del puesto: Titulo de Secretaria Comercial.

Otros requerimientos.

18




" Experiencia.

| Deseable

Necesaria X

6 meses de experiencia

Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

Atencion al pablico y Microsoft office.

6. Requisitos especificos.

Habilidades:

Relaciones interpersonales, capacidad de negociacién, trabajo
bajo presion y trabajo en equipo.

Actitudes:

L

Honrado, educado, responsable, emprendedory ordenado.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

Puntual, Entusiasta, perseverante y dispuesto a trabajar en
tiempo extra ordinario

7. Responsabilidad del puesto.

iManegja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacién confidencial?

Sl NO X

Sl X NO

Tiene la responsabilidad de recibir documentacion de
diferentes Departamentos internos para ser frasladados
hacia instituciones publicas y privadas.

A Observaciones:

Realizara actividades adicionales a las establecidas, segin lo indique su jefe inmediato.

Elabord < ° " Aprueba .
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: Mecanico

Ndmero de puestos existentes: 02

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Transportes y Seguridad
Subalternos: Ninguno )

3. Descripcién del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Trabajo técnico que consiste en ejecutar actividades especificas
relacionadas con los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de
los vehiculos que estdn al servicio de la Direccion General Administrativa,
Direccion Superior y apoyo a las. Direcciones Generales que lo requieran,
cuyas diligencias estan a cargo del Departamento de Transportes y
Seguridad de la Direccién General Administrativa.

Atribuciones especificas del puesto:

e Verificar constantemente el buen estado fisico y mecénico de los
diferentes vehiculos al servicio de la Direccidn General
Administrativa. y Direccion Superior del Ministerio, efectuando las
revisiones y el dictamen respectivo para su buen funcionamiento;

e Verificar que los trabajos que realizan los talleres mecanicos sean
acorde con lo solicitado por el Departamento de Transportes vy
Seguridad;

e Analizar e interpretar diagramas de los automéviles, de acuerdo a
su modelo, tipo y marca para solucionar problemas eléctricos y
mecanicos que evitan su buen funcionamiento;

e Proporcionar apoyo mecanico en carretera a vehiculos que por
desperfectos mecénicos o percances les impida su movilizacion,
coordinado por el Jefe del Departamento de Transportes y
Seguridad;

* Proporcionar al lefe de Transportes y Seguridad la informacién
técnica de los vehiculos que contenga la descripcion del
mantenimiento preventiva o reparaciones de los mismos;

s Solicitar al Jefe de Transportes y Seguridad el inicio de los tramite-
respectivos para la compra de herramientas de trabajo e insumos
necesarios para la evaluacién previa a enviar los vehiculos al taller
mecdnico para que le efectlen las reparacion de los vehiculos al
servicio de la Direccion General Administrativa y Direccion Superior;

e Apoyar al Jefe de Transportes y Seguridad, en la elaboracion de los
informes que se’ trasladan a las autoridades superiores que lo
requieran, en cuanto a la realizacion de los servicios de
mantenimiento preventivo y corrective de los vehiculos realizados
centros de servicio y talleres;




establecidos por el Jefe de Transportes y Seguridad;

e (Colaborar con las juntas de cotizacién en lo que se refiere a
aspectos técnicos para la compra de vehiculos, combustibles,
lubricantes, accesorios y repuestos;

e Realizar visitas técnicas que solicitan las empresas petroleras
coordinadas por la Direccion General de Hidrocarburos, para
dictaminar el estado fisico, mecanico y eléctrico de los vehiculos
que se daran de baja;

e Realizar informes técnicos previos a enviar vehiculos a
mantenimientos preventivos y correctivos.

* Realizar todas aquellas-atribuciones que sean de su competencia, y
[as que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

P

“4. Relaciones del puesto:
a) Internas: Conductores de Vehiculos, Encargados de Transportes y Departamentos Financieros.

a) Externas: Talleres mecdnicos e Instituciones publicas y privadas

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Titulo de Técnico en Mecanica Automotriz o carrera afin

Otros requerimientos.

-

.

\J
.

Experiencia.

| Deseable Necesaria X

1 afio en mecanica basica de experiencia

Conocimientos.

_Deseables Necesarios X

Capacidad de resolver desperfectos eléctricos, manejo de escéner, interpretacién de diagramas y manejo de
herramienta eléctrica e hidraulica necesaria para el desarrollo de sus actividades s: manejo de Microsoft:
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6. Requisitos especificos.

Relaciones .interpersonales,

Habilidades: canacidad de negociacion,
capacidad para transmitir conocimientos adquiridos a otras
personas, habilidad para trabajar bajo presidn y trabajo en
equipo.

Actitudes:

Honrado, educado, responsable, emprendedor y ordenado.

Capacitacion especifica:

Electricidad del Automovil.

Otros requerimientos especiales:

Puntual, Entusiasta, perseverante y dispuesto a trabajar en
tiempo extra ordinario

l-' - ‘Responsabilidad del puesto.

e

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? {Maneja y controla informacidn confidencial?
Si NO X Si NO X
8. Observaciones:
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Edicion: Version |
N MANUAL DE FUNCIONES

i '-,:"_7‘3.' my @ Fecha: octubre de 2018
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ENERGIA Y MINAS Titulo:.Encargado de Garita.
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Garita

Namero de puestos existentes:

101

Jefe Inmediato:

Jefe Del Departamento De Transportes Y Seguridad

Subalternos:

Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Trabajo operativo que consiste en ejecutar tareas especificas de registro y
control de las personas que visitan las instalaciones, y velar porque los
agentes de seguridad desarrollen sus actividades en los puestos asignados
por el Jefe del Departamento de Transportes y Seguridad.

Atribuciones especificas del puesto:

» |dentificar a visitantes y empleados que se presentan a las
instalaciones del Ministerio de Energia y Minas a realizar cualguie~
tipo de tramites;

» Coordinar con los agentes de seguridad para Asignar espacios de
parquec para los V|51tantes que ingresen a las instalaciones del
Ministerio;

s Realizar reportes cotidianos de visitantes al Ministerio v
posteriormente trasladar al Jefe del Departamento de Transportes y
Seguridad;

s Reportar cualquier anomalfa que surja dentro de las instalaciones y
asi prevenir situaciones de riesgo para las instalaciones y los
empleados del Ministerio;

¢ Velar por el orden de los vehiculos dentro de las dreas de parqueos
con las que cuenta el ministerio y reportar los sucesos que tengan
que ver con dichas areas y los vehiculos;

¢ Verificar que los agentes de seguridad que prestan servicio en el
Ministerio estén en sus puestos y desempefian con eficienciz 4
responsabilidad su trabajo;

s (Colaborar en el cumplimiento de los requerimientos de RRHH en
cuestién de control de ingresc y egreso de los empleados del
Ministerio saldrd en horario habil e inhabil;

* \Verificar que al salir todo conductor de vehiculos con propiedad del
Ministerio, presente su respectiva boleta donde consta la comision
a efectuar, las personas que le acompafian y los lugares a los que se
dirigen;

e Rotar atribuciones inherentes a la garita de control al momento de
que alguno de los policias privados falte a sus labores;

¢ Mantener un buen estado y conservacion el mobihario que se
P encuentra en la garita a‘fﬂk baosu responsabilidad;
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Participar en actividades, cursos y eventos especiales en materia de
seguridad y atencién al ptblico, que se desarrollan en el Ministerio
de Energla y Minas o en instalaciones especificas para dicha
materia;

Informar de las necesidades de materiales y equipos necesarios y de
utilidad para prestar un buen servicio a los empleados y/o visitantes
del Ministerio;

Velar por que se mantenga el orden cuandoc nos visitan en grupos
mayores de 5 personas.

Elaborar reportes pertinentes en caso de accidentes o dafios
causados a los vehiculos dentro de las instalaciones del Ministerio;

Aplicar los sistemas de control establecidos para la seguridad y el
orden que debe prevalecer dentro de las instalaciones del
Ministerio;

Velar que ningln visitante ingrese a las instalaciones del Ministerio
portando armas, 0 con conducta antisocial; v,

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

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Con todo el personal del Ministerio de Energia y Minas .
a) Externas: Entidades Publicas y Privadas.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

sloma de tercero basico como minimo

|

Otros requerimientos.

Relaciones Interpersonales

Experiencia.

| Deseable X

| Necesaria

Un afio de experiencia
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Conocimientos.

Deseables

Necesarios

TR
\

]
‘
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6. Requisitos especificos.
Habilidades: Relaciones interpersonales, capacidad de negociacién,
habilidad para trabajar bajo presion y trabajo en equipo.
Actitudes: : ' )
Honrado, educado, responsable, emprendedor y ordenado.
Capacitacion especifica:
Oftros requerimientos especiales:
Puntual, eritusiasta, perseverante y dispuesto a trabajar en
tiempo extra ordinario

¢ Maneja y controla informacion confidencial?
NO X

7. Responsabilidad del puesto.

Sl

;. Maneja recursos financieros e inmuebles?
NO X

Sl

8. Observaciones;
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2, Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto; Conductor de vehiculos

Numero de puestos existentes: 06

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Transportes y Seguridad
Subalternos: Ninguno

3. Descripcioén del puesto:

Propésito (NatL;raIeza del puesto).

Trabajo operativo que consiste en ejecutar tareas especificas de conduccién
de vehiculos para transportar documentos, paquetes, mobiliario, equipo y
personal, cuyas actividades son coordinadas por el Departamento de
Transportes y Seguridad de la Direccién General Administrativa del
Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

RN G
el \n_,? D7
PX Z

s Realizar actividades relacionadas con la conduccidn de los vehiculos,
con el objeto de transportar documentos, paquetes, mobiliario y
equipo del Ministeric de Energia y Minas;

Transportar al personal designado para la realizacién de las distintas
comisiones de trabajo hacia instituciones publicas y privadas, en la
ciudad capital y en el interior del pais;

Reportar fallas y realizar reparaciones mecanicas sencillas a los
vehiculos automotores, e informar a su jefe inmediato, acerca de
los desperfectos en vehiculos que requieren atencion especial;

Velar porque el vehiculo asignado para realizar una comisién oficial
tenga combustibles y verificar periddicamente los niveles de los
distintos fluidos necesarios para el buen funcionamiento de los
mismos;

Colaborar con la limpieza y-el buen estado fisico de los vehiculos
que se le indiguen, solicitando que se le entreguen los materiales y
suministros necesarios;

Cumplir las normas ‘establecidas en los sistemas de control,
respecto a la utilizacion de los vehiculos, combustibles y lubricantes;

Desarrollar actividades de apoyo para los funcionarios del
Ministerio, que le sean ordenadas por su jefe inmediato, y que sean
producto de las necesidades de coordinacidon de procesos de
trabajo;

Reportar a la aseguradora y a su jefe inmediato en caso sufrir alglin
percance con el vehiculo que conducia y permanecer en el lugar
donde ocurrié el hecho, participar en el proceso de reclamo de
responsabilidad por reparacién o pérdida total del vehiculo ante la
Empresa Aseguradora;

* Aplicar los sistemas de control establecidos para la utilizacién de los
vehiculos, combustible y |
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¢ Cumplir con las leyes de trénsito, mantener su licencia de conducir
vigente y hacerse responsable ‘del pago de las multas por la
violacidon a las mismas; v,

e Realizar todas aquellas-atribuciones que sean de su competencia, ¥
las que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

4. Relaciones del puesto:
a) Internas: Unidad de Recursos Humanos, Unidad Socio Ambiental, Unidades del Vice despacho de Desarrollo

Sostenible, Unidad de comunicacién Social, Relaciones Publicas, Capacitacion, Laboratorios Técnicos,
Secretarfa General, Informatica, Servicios Varios, Juridico, UDAF, acceso a la Informacién, clinica Médica y

Direccidon y Subdireccion Administrativa.
b) Externas: Instituciones publicas y privadas

5. Requisitos del puesto: Sexto primaria como minimo y tener licencia de conducir carro tipo B como minimo

o~

" g
'

s . ..
Seimacion académica

Sekto primaria como minimo y tener licencia de conducir carro tipo B come minimo

Otros requerimientos.

Experiencia.
| Deseable

| Necesaria X

Un afio de experiencia en conducir en la capital y en el interior del Pals.

N
__.ocimientos.

Deseables Necesarios X

Mecanica Bésica.

6. Requisitos especificos.

Determinar fallas minimas y bésicas que presenta un
automotor; destreza al conducir, habilidad para trabajar bajo

presion y trabajo en equipo, buenas relaciones
interpersonales.

Habilidades:
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Aclitudes:

Honrado, educado, responsable, emprendedor y ordenado.

Capacitacion espectfica;

Otros requerimientos especiales:

Puntual, Entusiasta, perseverante y dispuesto a trabajar en
tiempo extra ordinario

7. Responsabilidad del puesto.

JManeja recursos financieros € inmuebles? ¢ Maneja y controla informacion confidencial?
NO X .Sl NO X
T
., Jbservaciones:
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Glosario

Comisiones Oficiales:
Se refiere al traslado en vehiculo de personal, documentos o mobiliario, a distintas instituciones
publicas o privadas dentro y fuera del Departamento de Guatemala.

Mantenimiento Preventivo:
Se refiere a los trabajos de mecénica que estan establecidos para garantizar el buen
funcionamiento de los vehiculos.

Mantenimiento Correctivo;
Se refiere a |los trabajos de mecanica que se enfoca en piezas en mal estado y es necesario de
reparar o reemplazar para garantizar el buen funcionamiento de los vehiculos.

Especificaciones Técnicas:

Se describe lo necesario con lo que debe contar la compra de un bien (cupones canjeables por
Combustible y vehiculos), o la contratacion de un servicio (seguro colectivo para flota vehicular, y
Transporte colectivo para el personal del MEM)

Dictamen Técnico:

Se aprueba o no, si las especificaciones técnicas cuentan con lo necesario para la contratacion
de un servicio o compra de un bien.
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