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Estimada Licenciada Vargas:

Por este medio me dirijo a usted, para enviar adjunto al presente copia del Manual
de Funciones de la Unidad de Asesoria Juridica, del Ministerio de Energia y Minas, asi
como copia certificada del Acuerdo Ministerial 418-2018 de fecha 28 de diciembre de
2018, por medio del cual se aprob6 dicho manual, el cual remito para su oportuna
reproduccién a donde corresponda

Sin otro particular, me suscribo.

- Atentamente,

Lieda, Mﬁ’ca Scarlet! Mac Donsld Galla‘ Temain
Secretaris General
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GORIERNO DE LA RUPUBLICA DI

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

“

ACUERDO MINISTERIAL 418-2018
GUATEMALA, 28 DE DICIEMBRE DE 2018
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, dentro de las atribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el
dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, conforme a la ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Funciones de la Unidad de Asesoria Juridica, del Ministerio de Energfa
y Minas es un instrumento administrativo, que se pone al servicio de las autoridades y
personal de Ja Unidad, como una gufa prictica para la ejecucién de las funciones del
personal.

POR TANTO:

En el ejercicic de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal f) de la
Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala; 22 y 27 literales d) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b) del Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Energfa y Minas y Acuerdo Ministerial 302-2018 de fecha 09 de noviembre
de 2018. .

ACUERDA:
ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Funcicnes de la Unidad de Asesorfa Juridica, del
Ministerio de Energfa y Minas que obra en documento adjunto al presente, el cual forma

parte Integra del mismo.

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

COMUNIQUESE,

SECRETARIO GENERAL g’ERI
&,

) \y
EMaLn. C

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

[ @MEMguatemala
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EL INFRASCRITO SECRETARIG GENERAL DEL MINISTE-
ENERGIAY IMHVAS, CERTIFICATQUE ESTA FOTOCCRPIA

EZ AUTENTICA, POR HABER SIDO REVELADA EL DIA DE
HOY EN SU PRESENCIA DIRECTAMENTE DE SU ORIGINAL
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INTRODUCION

El presente manual es un instrumento administrativo, que se pone al servicio de
las autoridades y personal de la Unidad de Asesoria Juridica del Ministerio de
Energia y Minas, como una guia practica para la ejecucién de las funciones del
personal.

Las funciones estan disefiadas de acuerdo a las necesidades de funcionamiento
de la unidad, la descripcion de la ejecucién de las tareas en un ordenamiento

légico que facilitan la consecucion de los objetivos de trabajo.

Para la elaboracion del manual se tomé como base informacién recopilada de la
investigacion documental, como de entrevistas directas con el personal de la

Unidad de Asesora Juridica

La implementacion y actualizacién en el futuro de estas funciones es

responsabilidad de esta unidad con apoyo de los integrantes de la misma.

Rita Vargas Ni

Directora General

Direccién General Administrativa
Ministerio de Energfa y Minas
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VISION

Unidad de apoyo técnico que depende del Despacho Superior, que cuenta con
equipo profesional capacitado para emitir opiniones juridicas fundamentadas en el
ordenamiento juridico nacional, partiendo de las leyes de aplicacion especifica del

Ministerio para concluir en aquellas de indole general.
MISION

Analizar, dictaminar, dirigir y procurar los asuntos que competen al Ministerio de
Energia y Minas, velando por el estricto cumplimiento de lo regulado en las leyes y

demas disposiciones legales aplicables.

BASE LEGAL

Marco Juridico Administrativo

+ Constituciéon Politica de la Replblica de Guatemala

<+ Ley de Amparo, Exhibicion Personal y Constitucionalidad

<+ Ley del Organismo Ejecutivo

*+ Ley del Organismo Judicial

% Codigo Civil

# Cddigo Procesal Civil y Mercantil

% Cddigo Penal

» Codigo Procesal Penal

*» Ley de lo Contencioso Administrativo

< Ley de Mineria, Decreto 48-97 del Congreso de la Reptiblica

*» Ley de Hidrocarburos decreto ley 109-83

« Ley General de Electricidad, Decreto 93-96 del congreso de la Republica

< Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo
Gubernativo Numero 382-2006

s Rita argas-WNisthe %
Directora Genera

Direccién General Adminstrati
- L] - tl
Ministerio de Energfay Min::t:d




OBJETIVOS

GENERAL:

El propésito del presente manual es determinar de forma sencilla, clara y
ordenada las funciones para la ejecucion del trabajo de la Unidad de
Asesoria Juridica.

ESPECIFICOS:

» Brindar apoyo y asesoria legal verbal o escrita al Ministerio de Energia y
Minas y a sus distintas Direcciones Generales, en los aspectos relacionados

con las funciones que por ley competen al Ministerio.

o Elaborar proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones

legales que se relacionen con el Ministerio y que sean de interés para éste.

ALCANCES

La Unidad de Asesorfa Juridica depende directamente del Despacho Superior a
traves del Sefior Viceministro y Ministro de Energia y Minas, y le corresponde
desarrallar la funcién de asesoria y otros servicios técnico-juridicos que requieran
el Ministerio, y particularmente cumplir las atribuciones que se indican a

continuacion:

a) Prestar asesoria juridica al Ministro y Viceministros en asuntos relacionados

con el Ministerio y sus funciones;

Rita Vafgas Nisthals 22—
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b)

C)

d)

e)

)

Evacuar las consultas que por escrito o verbalmente requieran el Ministro y los

Viceministros del Ramo:;

Evacuar y promover en todo tipo de juicios, en donde el Ministerio de Energia y

Minas y sus dependencias, sea parte o tengan interés.

Dictaminar con relacién a aspectos relacionados con hidrocarburos, energia y
minas u otras materias le sean cursadas por el Ministro, Viceministros o por los

Directores Generales del Ministerio; conforme a las leyes aplicables.

Analizar y dictaminar sobre proyectos de contratos u otros actos juridicos

referentes al Ministerio y sus funciones;

Efectuar estudios en las materias que conciernen al Ministerio y dictaminar
sobre proyectos de leyes, acuerdos u otras disposiciones de caracter general,

trasladados por el Despacho Ministerial o por las Direcciones Generales;

Evacuar audiencias sobre recursos en la via administrativa , judicial y

constitucional;

Asistir y asesorar al Ministro, Viceministro y Directores en reuniones de trabajo

que se convoquen, relacionadas con asuntos competencia del Ministerio.

Sugerir a la Direccion General Administrativa, el programa anual de

capacitacion preparado para el personal; y

Desarrollar las demas funciones que le asignen las leyes y reglamentos

aplicables.

G . v f
“areRirgcEion General Admiimstrativa
6-Mitisterio de Energia y Minas
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Version 1

Fecha: Noviembre 2018

LARRSTERIO OF
[TENGIAY MivAS

GUATRMALA Nombre de la Unidad: Unidad de Asesoria Juridica

Titulo: Jefe Unidad de Asesoria Juridica
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ABOGADOY
CONSULTOR LEGAL

ABOGADOY
CONSULTOR LEGAL

PROCURADOR

Rita Varg%]y\f;sth [

Directora General

Direccién General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas




2. Identificacion del Puesto:

Titulo Funcional del Puesto:

Jefe Unidad de Asesoria Juridica

Niimero de Puestos Existentes 01

Jefe Inmediato

Ministro y Viceministro

3. Descripcién del Puesto:

Propésito (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 Unidad de Asesoria Juridica del
Ministerio de Energia y Minas, asi como dictaminar
en asuntos competencia del MEM

Atribuciones especificas del Puesto:

* Planifica, dirige, coordina, controla y evalla las
actividades técnicas y administrativas que se
realizan en la Unidad, asi como al personal a su
cargo

o Contribuye a la eficiente realizacion de las
funciones generales y especificas del Ministerio
de Energia y Minas, establecidas en las leyes
que regulan su funcionamiento

e Presta asesorfa juridica al Ministro y
Viceministros en asuntos relacionados con el
Ministerio y sus funciones

o Evacua las consultas que por escrito o
verbalmente requieran el Ministro y los
Viceministros del Ramo

» Dictamina en relacién con las solicitudes y
expedientes que sobre hidrocarburos, energia y
minas u otras materias le sean cursadas por el
Ministro, Viceministros o por los Directores
Generales del Ministerio

Re
) . . 4
t:% o » Revisa y aprueba dictamenes sobre proyectos
£5 DESPACHO 'égz\ de confratos u otros actos juridicos referentes al
ZZ DIRECTOR §0 Ministerio y sus funciones
Q 2 f
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e Coordina la realizacion de estudios en las
materias que conciernen al Ministerio, asi como
la elaboracion de dictdmenes sobre proyectos
de leyes, acuerdos u ofras disposiciones de
caracter general, trasladados por el Despacho
Ministerial o por las Direcciones Generales

» Coordina y equipara opinion y criterios juridicos
con las Direcciones Generales que integran la
estructura organica del MEM, y con aquellas
con las que se mantenga coordinacion
institucional en el Sector Plblico

o Asesora al sefior Ministro, asi como a los
Directores Generales del Ministerio, en asuntfos
competencia del MEM.

e Es responsable de la preparaciéon de la
Memoria Anual de Labores de la Unidad a su
cargo.

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

+ Administra los recursos humanos, materiales y
financieros asignados a la Unidad.

* Propicia la participacion activa del personal que
labora en la unidad bajo su responsabilidad, en
los cursos y seminarios de formacion,
capacitacion y actualizacion profesional y
técnica, que se realizan en el interior y exterior
del pais

e Revisa, margina y toma decisiones schre los
asuntos y solicitudes que se plantean ante la
Unidad

e Vela por que los documentos que ingresan a la
Unidad sean revisados y resueltos con
diligencia y en el menor tiempo posible, y que

- . E
Rita Ve wthal@%gﬁmﬁ
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de la materia

Asiste a las reuniones de trabajo a que es
convocado por parte del Ministro y Viceministro,
presentando los informes que se le requieran

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

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

Asiste y participa activamente en los cursos y
seminarios de formacidn, capacitacion vy
actualizacion técnica que se realizan en el
interior y exterior del pais, para los que es
designado por el Ministro o Viceministro de
Energia y Minas

Ejecuta otras tareas similares, que le sean
asignadas por el Ministro de Energia y Minas.

Ritg 1
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4.Relaciones del Puesto:
Internas:

Ministro y Viceministro de Energia y Minas

Externas:

Entidades Publicas y privadas relacionadas con el sector Energético, Minero e Hidroeléctrico.

5. Requisitos del Puesto:

’oseer titulo universitario en el grado académico de licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales con los
grados de Abogado y Notario.

Formacioén académica

Poseer titulo a nivel de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales

Otros Requerimientos:

Los candidatos que opten a ocupar el puesto, deben satisfacer |las pruebas establecidas en el Manual de

Reclutamiento y Seleccion de Personal del Ministerio de Energia y Minas, y/o las que exijan la Oficina
Nacional de Servicio Civil.

Experiencias.

Deseable Necesario

Tres afios en puesto similar Un afio en un puesto similar

12 pigeccion Genera ati
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Conocimientos. '

Deseables Necesaria
v Usoy manejé de Microsoft Office Word. v" Uso y manejo de Microsoft Office
v Uso y manejo de Excel. Word.
v" Uso y manejo de Microsoft Power Point v Uso y manejo de Excel.
v Uso y manejo de Outlook.
v

Uso y manejo de Navegadores de Internet.

—~

[_5. Requisitos especificos:

Habilidades: Organizacién

Disciplina

Buenas relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Sociable

Buena Ortografia y redaccion

Responsabilidad

ASRSENENENENEN

Actitudes: Paciente

Adaptarse a circunstancias de trabajo
Capacitacién Especffica: Preferiblemente tener conocimientos
relacionados en temas de servidor publico
Buena presentacion

Facilidad de palabras par a orientar y
ayudar a coordinar actividades
relacionadas con el departamento.

AN AN

. Otros requerimientos especiales

ASAN

eNERG,
i’&,%h\- Aﬂllji;' >

/ Rita Vargas Nisthal

Directora General .
1 Direccion General Admimm_am:d
Ministerio de Energia y Minas




7. Responsabilidad del Puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacion confidencial?
St NO Sl NO
Las funciones del puesto Las funciones del
no lo requieren .| puesto no lo requieren

Aprueba: Lic. José Alberto Godinez Rodriguez

TN /-]
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Rita Varggs Nistha

_ Directord General
Direccién General Administrativa
Ministerio de Enerpia y Minas
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Edicion: Version 1
ol ) MANUAL DE FUNCIONES
@ .T;’.ffﬁm Fecha: Noviembre 2018

v

GUATEMAL J Nombre de la Unidad: Unidad de Asesoria Juridica
HRRSIAY s Titulo: Secretaria de [a Unidad.

1. Organigrama.

JEFE DE UNIDAD DE
ASESORIA JURIDICA

ABOGADO Y ABOGADOY
CONSULTOR LEGAL CONSULTOR LEGAL

PROCURADOR

Rita Vargas N ifthal
Directora Genera! ‘

Direccién General Admmxstx:amfl

Ministerio de Energla y Minat




2. ldentificaciéon del Puesto:

Titulo Funcidnal del Puesto:

Secretaria de la Unidad

Numero de Puestos Existentes

01

Jefe Inmediato

Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica

3. Descripcién del Puesto:

-
Propodsito (Naturaleza del Puesto):

Trabajo de asistencia administrativa que consiste en
apoyar en las actividades secretariales que se
realizan en la Unidad de Asuntos Juridicos del
Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del Puesto:

» Desarrolla las actividades inherentes a las
funciones que compete realizar a la Unidad de
Asuntos Juridicos del Ministerio de Energia y
Minas.

» Contribuye a la eficiente realizacion de las
funciones generales y especificas del Ministerio
de Energia y Minas, establecidas en las leyes
que regulan su funcionamiento.

» Coordina el desarrollo de las actividades
tendentes a garantizar la prestacién del apoyo
logistico que requiere el Director para optimizar
sus funciones ejecutivas.

» Coordina las funciones relacionadas con la
Agenda del Director, concediendo audiencias,
organizando y programando las actividades del
citado funcionario.

e Tiene a su cargo el control del ingreso y egreso
de expedientes en la Unidad, anotandolos en la
base de datos e informando a su jefe inmediato
sobre el flujo de expedientes

DE ENZX
: A2
Rita VargadNisthal o8 2
_ Dircctord General égﬁ z
Direccidn General Administrativa 2
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» Atiende consultas del personal del Ministerio y
personas interesadas, en relacion a expedientes
en tramite

» Da seguimiento a las reuniones que realiza el
Director con funcionarios e instituciones de
Gobierno, instituciones privadas y Organismos
Internacionales, verificando el cumplimiento de
los compromisos derivados de las mismas

» Revisa y actualiza mensajes recibidos para el
Director

+ Toma dictado y transcribe notas y documentos
oficiales

» Archiva, codifica y controla Leyes, Decretos,
Acuerdos y Expedientes relacionados con el que
hacer de la Unidad administrativa donde se
desempena

e Atiende a funcionarios que visitan el Despacho
en ausencia del jefe de Ila Unidad,
proporcionando aquella informacion para la cual
esté facultado

* Revisa documentos que ingresan para el
Director, verificando que los mismos cumplan los
requisitos formales que para cada caso concreto
estén deferminados

e Puede llevar control de la ejecucion
presupuestaria de la unidad donde se
desempefia, verificando el registro de los
pedidos y compras del mismo, mediante
sistemas de computacion establecidos para el
efecto

o Elabora documentos complejos de naturaleza
confidencial, de acuerdo a las instrucciones
especificas que el Director le imparta en cada
caso particular

s Asiste al Director en sesiones de coordinacion
con funcionarios y perscnal del MEM, de
Gobierno y de Organismos Internacionales

« Elabora cuadros y graficas para presentaciones
~ea-utilizando paguetes graficadores

Q}Dﬁs\“{iml :r.;',j’/,y 77 V ]
8, iRita ) Nisthal
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Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y
seguridad en el trabajo, asi como las
relacionadas con Ila utilizacion de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los
instructivos y normativos emitidos por el
Ministerio de Energia y Minas

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

Asiste y participa activamente en los cursos y
seminarios de formacién, capacitacion y
actualizacion técnica que se realizan en el
interior y exterior del pais, para los que es
designado por el Ministro de Energia y Minas a
propuesta de su jefe inmediato

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

4.Relaciones del Puesto:
Internas:

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

¢ Jefe de [a unidad de Asesoria Juridica

e Asesores Juridicos
* Procurador
e Otros, que se establezcan o creen.

Externas:

» Secretaria Asistente de la Unidad de Asesoria Juridica

Entidades Publicas y privadas relacionadas con el sector Energético, Minero e Hidroeléctrico.

9. Requisitos del Puesto:

Titulo de Secretaria, en algunas de sus modalidades.reconocido por el ministerio de educacién =

ita Ve isthal

Directota General
Direccidn General Administrativa
Ministerio de Energia y Minar




Formacion académica

Poseer titulo a nivel medio de Secretaria bilinglie u oficinista

Otros Requerimientos:

v" Dominio basico del idioma ingles
v'_Conocimientos del paquete de office

Experiencias.

Deseable Necesario
Un afio en puesto similar Seis meses en el puesto similar
Conocimientos.
Deseables Necesaria

+_+. Requisitos especificos:
-

v" Uso y manejo de Microsoft Office Word. % Uso y manejo de Microsoft Office
v Uso y manejo de Excel. Word.

v" Uso y manejo de Microsoft Power Point v’ Uso y manejo de Excel.

v Uso y manejo de QOutlook.

v" Uso y manejo de Navegadores de Internet.

Rita Vargas Ni

Direccién General A ¢
Ministerio de Energiay Minas
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Habilidades: v Organizacion
v" Disciplina
¥ Buenas relaciones interpersonales
v Trabajo en equipo
v Sociable
v Buena Ortografia’y redaccion
v" Responsabilidad
Actitudes: v Paciente
v' Adaptarse a circunstancias de trabajo
Capacitacion Especifica: v" Preferiblemente tener conocimientos
relacionados en temas de servidor
publico
Otros requerimientos especiales v" Buena presentacién
] v" Facilidad de palabras par a orientar y
ayudar a coordinar actividades
relacionadas con el departamento.

7. Responsabilidad del Puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

{Maneja y controla informacién confidencial?

Sl NO ] NO
Las funciones del puesto Las funciones del
no lo requieren puesto no lo requieren
Elaboré: Mari anuel Lopez Aprueba: Lic. José Alberto Godinez Rodriguez

Rita Vargas Nist

Directora Geperal
Direccién General Admimstrativa
Ministerio de Energfay Minas
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MEETER {1
GER3IAY KiniAs

MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Version 1

Fecha: Noviembre 2018

Nombre de la Unidad: Unidad de Asesoria Juridica

Titulo: Abogado y Consultor.

1

1. Organigrama.

JEFE DE UNIDAD DE
ASESORIA JURIDICA

SECRETARIA

ABOGADOY
CONSULTOR LEGAL

PROCURADOR

Rita Vgreas Nis

Directora General
Direccién General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas
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2. [dentificacion del Puesto:

Titulo Funcional del Puesto: Abogado y Consultor Legal
Nimero de Puestos Existentes 01
Jefe iInmediato Jefe de Unidad de Asesoria Juridica

3. Descripcién del Puesto:

-
1

Propésito (Naturaleza del Puesto): Trabajo profesional que consiste en la realizacién
periodica de analisis y dictamenes en materia
juridica, respecto a expedientes en asuntos de
mineria, hidrocarburos, energia y otros, cuyas
actividades estan a cargo de la Unidad de Asesoria
Juridica del Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del Puesto: e Auxiliar y suplente cuando por ausencia o
' impedimento legal el Director no pueda
desempenfiar sus funciones.

+ FEfectia estudios, analisis y dictamenes en
materia juridica, proporcionando asesoria en los
asuntos que se le planteen

+ Contribuye a la eficiente realizacion de las
funciones generales y especificas del

¢ Ministerio de Energia y Minas, establecidas en
las leyes que regulan su funcionamiento

* Evaclia las consultas de naturaleza juridica, que
le sean ordenadas por su jefe inmediato

e Dictamina con relacion con las solicitudes y

expedientes que sobre hidrocarburos, energia y
minas U otras materias le sean cursadas

e Analiza y dictamina g proyectos de
contratos u otros ac gpﬁgﬁﬂf@‘ referentes al
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Ministerio y sus funciones

Efectua estudios en las materias que conciernen
al Ministerio y dictamina sobre proyectos de
leyes, acuerdos u ofras disposiciones de
caracter general

Evaclia audiencias sobre recursos o procesos
planteados en la via administrativa, judicial y
constitucional.

Participa en los asuntos juridicos del Ministerio
que le sean asignados por el Director de la
Unidad, incluyendo aguellos relacionados con ia
procuracion de procedimientos administrativos
en ofras instituciones publicas, y procesos
judiciales en los cuales intervenga el MEM

Puede asesorar al sefior Ministro, asi como a
los Directores Generales del MEM.

Apoya en la elaboracidén de la Memoria Anual de
Labores, correspondiente a la Unidad donde se
desempenia.

Participa en las reuniones convocadas por el
Jefe de la Unidad a la que pertenece, para
informar, informarse y definir su participacion en
la realizacion de actividades sustantivas que
coadyuven al cumplimiento de las funciones de
la unidad en particular, y del Ministerio. de
Energia y Minas en general

Desarrolla actividades conjuntas con el personal
técnico y profesional del MEM, que le sean
ordenadas por el jefe de la Unidad
administrativa donde esta asignado, o que se
deriven y relacionen con los procesos de trabajo
en los que interviene '

-

Participa en juntas o comisiones de cotizacion,
licitacion y apertura de plicas, para evaluar
ofertas en la adquisicion de bienes y servicios,
desarrollando las tareas correspondientes de
conformidad con la ley de la materia, y en
cumplimiento al nombramiento que efectie el
Ministro de Energia y Minas o Viceministro.

Cumple, atiende y aplica
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y seguridad en el trabajo, asi como las
relacionadas con ia ulilizacion de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los
instructivos y normativos emitidos por el
Ministerio de Energia y Minas

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

Asiste y participa activamente en los cursos y
seminarios de formacién, capacitacion y
actualizacion técnica que se realizan en el
interior y exterior del pais, para los que es
designado por el Ministro de Energia y Minas a
propuesta de su jefe inmediato

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

4.Relaciones del Puesto:
Internas:

PUESTO DE QUIEN DEPENDE
e Jefe de la unidad de Asesoria Juridica

s Asesores Juridicos
s Procurador
» Otros, que se establezcan o creen.

Externas:

s Secretaria Asistente de la Unidad de Asesoria Juridica

Entidades Publicas y privadas relacionadas con el sector Energético, Minero e Hidroeléctrico.

5. Requisitos del puesto:

EDUCACION FORMAL

Poseer titulo universitario en el grado académico de licenciado, Abogado y Notario.

O QE REA IfoPGI
R 2,
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Formacion académica

Poseer titulo universitario de Licenciado Abogado y Notario, con colegiado activo

6. Otros Requerimientos:

Los candidatos que opten a ocupar el puesto, deben satisfacer las pruebas establecidas en el Manual de
Reclutamiento y Seleccion de Personal del Ministerio de Energla y Minas, y/o las que exijan la Oficina
‘Nacional de Servicio Civil.

Experiencias.
Deseable . Necesario
Un afo en puesto similar Seis meses en el puesto similar

Conocimientos,

Deseables Necesaria
. Uso y manejo de Microsoft Office Word. v" Uso y manejo de Microsoft Office
l Uso y manejo de Excel. Word.
Uso y manejo de Microsoft Power Point v Uso y manejo de Excel.

Uso y manejo de Outlook.

SN R NN

Uso y manejo de Navegadores de Internet.
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6. Requisitos especificos:

Habilidades: v' Organizacion
v" Disciplina
v Buenas relaciones interpersonales
v Trabajo en equipo
v Sociable
v" Buena Ortografia y redaccion
v Responsabilidad
Artitudes: v Paciente
L v Adaptarse a circunstancias de trabajo
Capacitacion Especifica: v" Preferiblemente tener conocimientos
relacionados en temas de servidor publico
Oftros requerimientos especiales v Buena presentacién
v’ orientar y ayudar a coordinar actividades

relacionadas con el departamento.

7. Responsabilidad del Puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacion confidencial?

Sl NO

Sl NO

Las funciones del puesto

no lo requieren

Las funciones del puesto

no lo requieren

Elaboré: Maria @%ﬁpez

Aprueba: Lic. José Alberto Godinez Rodriguez

F)
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MANUAL DE FUNCIONES

Nombre de la Unidad: Unidad de Asesoria Juridica

Titulo: Abogado y Consultor Legal

1. Organigrama.

JEFE DE UNIDAD DE

Edicion: Version 1

Fecha: Noviembre 2018

ASESORIA JURIDICA

SECRETARIA

ABOGADOY
CONSULTOR LEGAL

PROCURADOR

{ta Vargds Nisthal
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2. ldentificacion del Puesto:

Titulo Funcional del Puesto: Abogado y Consultor Legal

Namero de Puestos Existentes 01

Jefe Inmediato Jefe de Unidad de Asesoria Juridica

Proposito (Naturaleza del Puesto): Trabajo profesional que consiste en la realizacién

peribdica de analisis y dictdmenes en materia
juridica, respecto a expedientes en asuntos de
. mineria, hidrocarburos, energia y ofros, cuyas
actividades estan a cargo de la Unidad de Asesoria
Juridica del Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del Puesto: e Efectia estudios, analisis y dictamenes en
materia juridica, proporcionando asesoria en los
asuntos que se le planteen

» Contribuye a la eficiente realizacién de las
funciones generales y especificas del Ministerio
de Energia y Minas, establecidas en las leyes
que regulan su funcionamiento

* Evacla las consultas de naturaleza juridica, que
le sean ordenadas por su jefe inmediato

s Dictamina con relacidn con las solicitudes y
expedientes que sobre hidrocarburos, energia y
minas u otras materias le sean cursadas

¢ Analiza y dictamina scbre proyectos de
contratos u ofros actos juridicos referentes al
Ministerio y sus funciones

o Efectlia estudios en las materias que conciernen
al Ministerio y dictamina sobre proyectos de
leyes, acuerdos u ofras disposiciones de
caracter general

e Evacua audiencias sobre recursos o procesos
planteados en la via administrativa,

!
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constitucional.

* Participa en los asuntos juridicos del Ministerio
que le sean asignados por el Director de la
Unidad, incluyendo aquellos relacionados con la
procuracion de procedimientos administrativos
en ofras instituciones pdblicas, y procesos
judiciales en los cuales intervenga el MEM

e Puede asesorar al sefior Ministro, asi como a
los Directores Generales del MEM.

e Apoya en la elaboracion de la Memoria Anual de
Labores, correspondiente a la Unidad donde se
desempena.

e Participa en las reuniones convocadas por el
Jefe de la Unidad a la que pertenece, para
informar, informarse y definir su participacién en
la realizacién de actividades sustantivas que
coadyuven al cumplimiento de las funciones de
la unidad en particular, y del Ministerio de
Energia y Minas en general

» Desarrolla actividades conjuntas con el personal
técnico y profesional del MEM, que le sean
ordenadas por el jefe de la Unidad
administrativa donde esta asignado, o que se
deriven y relacionen con los procesos de trabajo
en los que interviene

» Participa en juntas o comisiones de cotizacion,
licitacion y apertura de plicas, para evaluar
ofertas en la adquisicion
de bienes y servicios, desarrollando las tareas
correspondientes de conformidad con la ley

de la materia, y en cumplimiento al
nombramiento que efectite el Ministro de
Energia y Minas o Viceministro.

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

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

* Asiste y participa activamente en los cursos y
seminarios de formacién, capacitacion vy
actualizaciéon técnica que se realizan en el
interior y exterior del pais, para los que es
designado par el Ministro de Energia y Minas a
propuesta de su jefe inmediato

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

4.Relaciones del Puesto:
Internas:

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

o Jefe de la unidad de Asesoria Juridica

o Secretaria Asistente de la Unidad de Asesoria Juridica
¢ Asesores Juridicos

» Procurador

o Otros, que se establezcan o creen.

Externas:

Entidades Publicas y privadas relacionadas con el sector Energético, Minero e Hidroeléctrico.

5. Requisitos del puesto:

EDUCACION FORMAL

Poseer titulo universitario en el grado académiceo de licenciado, Abogado y Notario.

Formacién académica

RAL A

Poseer titulo universitario de Licenciado Abogado y Notario, con colegiado activo @E‘
ARy
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6. Ofros Requerimientos:

Los candidatos que opten a ocupar el puesto, deben satisfacer las pruebas establecidas en el Manual de
Reclutamiento y Seleccion de Personal del Ministerio de Energia y Minas, y/o las que exijan la Oficina
Nacional de Servicio Civil.

Experiencias.

_ Deseable Necesario

Un afio en puesto similar Seis meses en el puesto similar

Conocimientos.

Deseables Necesaria

_' . Requisitos especificos:

v Uso y manejo de Microsoft Office Word. v Uso y manejo de Microsoft Office
v Uso y manejo de Excel. Word.

v" Uso y manejo de Microsoft Power Point v Uso y manejo de Excel.
v Uso y manejo de Outlook.
v

Uso y manejo de Navegadores de Internet,
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Habilidades:

Organizacion

Disciplina

Buenas relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Sociable

Buena Ortografia y redaccion
Responsabilidad

AN N N N

Actitudes:

Paciente
Adaptarse a circunstancias de trabajo

Capacitacion Especifica:

AN NI

Preferiblemente tener conocimientos
relacionados en temas de servidor publico

Oftros requerimientos especiales

"\.,_/

Buena presentacion
orientar y ayudar a coordinar actividades
relacionadas con el departamento.

AN

7. Responsabilidad del Puesto.

¢, Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacién confidencial?

Sl NO

Sl NO

Las funciones del puesto

no lo requieren

Las funciones del puesto

no lo requieren

“abord: Marfa Esperanza WI Lapez

Aprueba: Lic. José Alberto Godinez Rodriguez
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Version 1

Fecha: Noviembre 2018

Nombre de la Unidad: Unidad de Asesoria Juridica

Titulo: Procurador.

1. Organigrama.

JEFE DE UNIDAD DE
ASESORIA JURIDICA

SECRETARIA

ABOGADOY
CONSULTOR LEGAL

ABOGADOY
CONSULTOR LEGAL

Rita Viroas Nist
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2. Ildentificacion del Puesto:

Titulo Funcional del Puesto: Procurador

Nimero de Puestos Existentes 01

Jefe Inmediato Jefe de Unidad de Asesoria Juridica

Propésito (Naturaleza de! Puesto): Trabajo profesional que consiste en la realizacion

periédica de andlisis y dictdmenes en materia juridica,
respecto a expedientes en asuntos de mineria,
hidrocarburos, energia y otros, cuyas actividades estan
a cargo de la Unidad de Asesoria Juridica del Ministerio
de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del Puesto: » Asiste al Director en el proceso relacionado con la
procuracion de los expedientes en la via judicial y
constitucional y remision de expedientes a la
Procuraduria General de la Nacion y gestion en
otros drganos estatales respecio a asuntos
competencia de la Unidad de Asesoria Juridica.

+ Contribuye a la eficiente realizacion de las funciones
generales y especificas del Ministerio de Energfa y
Minas, establecidas en las leyes que regulan su
funcionamiento

» Resuelve los asuntos que se presenten a su
consideracion, vinculados al ambito de las funciones
asignadas al puesto

* Entrega documentos y expedientes y realiza tareas
de procuracién en instituciones publicas y privadas.

e« CQOrienta a las personas que visitan la Unidad de
Asesoria Juridica, interesadas en expedientes
analizados en dicha Unidad.

* Apoya en la elaboracién de la Memoria Anual de
Labores, de la Unidad.

» Elabora cuadros y graficas sobre el estado de
procesos o juicios. LR ENERSN

b
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Elabora informe mensual de actividades realizadas

Participa en las reuniones convocadas por el Jefe de
la Unidad administrativa a la que pertenece, para
informar, informarse y definir su participacién en la
realizacion de actividades sustantivas que
coadyuven al cumplimiento de las funciones de la
Unidad en particular, y del Ministerio de Energia y
Minas en general

Desarrolla actividades conjuntas con el personal
técnico y profesional del MEM, que le sean
ordenadas por el Jefe de la Unidad administrativa
donde esta asignado, o que se deriven y relacionen
con los procesos de trabajo en los que interviene

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

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

Asiste y participa activamente en los cursos vy
seminarios de  formacién, capacitacion vy
actualizacion técnica que se realizan en el interior y
exterior del pais, para los que es designado por el
Ministro de Energia y Minas a propuesta de su jefe
inmediato.
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4. Relaciones del Puesto:

| PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Director de Asesoria Juridica del Ministerio de Energia y Minas.
PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

¢ Ninguno

| 5. Requisitos del puesto:

’EDUCACION FORMAL

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de la carrera de Abogado y Notario.
HABILIDADES ESPECIALES

Persona con alta capécidad para relacionarse,; alta capacidad de analisis y sintesis.

EXPERIENCIA LABORAL

Dos afios de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del puesto.

LEGALES

Constancia de carencia de antecedentes penales.

6. Otros Requerimientos:

Los candidatos que opten a ocupar el puesto, deben satisfacer las pruebas establecidas en el Manual de
Reclutamiento y Seleccién de Personal del Ministerio de Energia y Minas, y/o las que exijan la Oficina
Nacional de Servicio Civil.
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7. Responsabilidad del Puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacién confidencial?

SI

NO

S

NO

Las funciones del puesto

no lo requieren

Las funciones del

puesto no lo requieren

Elaboro: Mari

- A

Aprueba: Lic. José Alberto Godinez Rodriguez
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