| TERID OE ENERGIAY MNAS

| mgmbnﬁﬂﬁw‘“mmsmm
" GOBIERNO DE LA REPUBLICADE 7 § NOV 2018
GUATEMALA FeCT

MINISTERIO DE bt 2o

ENERGIA Y MINAS
SECRETARIA GENERAL

[OFI-5G-961-20187
Guatemala, 22 de noviembre de 2018

Licenciada
Rita Elizabeth Vargas Nisthal
Directora General Administrativa

‘o Estimada Licenciada Vargas:

Por este medio me dirijo a usted, para enviar adjunto al presente copia del Manual
de Funciones de la Unidad de Fiscalizacion, asi como copia certificada del Acuerdo
Ministerial 317-2018 de fecha 16 de noviembre de 2018, por medio del cual se aprobd
dicho manual, el cual remito para su oportuna reproduccién a donde corresponda.

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

¢ Iicda.éﬁgca Seartett Mag Donald Gallag
Secretaria General

Manual de Funciones de la Unidad de Fiscalizacidn 32 Folios.

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

E] @MEMguatemala s -
E3 /MEMguatemala www.mem.gob.gt ‘

N



GOBIERNOQ DE LA REPUBLICA DB

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 317-2018
GUATEMALA, 16 DE NOVIEMBRE DE 2018
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el artfeulo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de Ia
Repiiblica, 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 Fiscalizacién de! Ministerio de Energla y
Minas, es la herramienta administrativa que deseribe las actividades y las
responsabilidades de los puestos, asf como sus interrelaciones internas y externas y la
descripcién de cada puesto. Podrd ser modificado o actualizado, dependiendo de la
periedicidad de las regulaciones en materia legal, asi como nueves procedimientos en la
aplicacién de recursos tecnol6gicos que puedan elevar la productividad de la Unidad de
Fiscalizaci6n; por lo cual se hace necesario Ja emisién del presente Acuerdo Ministerial.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal f) de la
Constitucién Polftica de Ia Repuiblica de Guatemala; 22 y 27 literales d) y m) de Ia Ley del

{ ’ 3 Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b), 18, 19, 21 y 30 del Reglamento Organico
S Interno del Ministerio de Energfa y Minas.
ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Funciones de la Unidad de Fiscalizacién, del
Ministerio de Energfa y Minas que obra en documento adjunto al presente, el enal forma
parte integra del mismo.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regi
emisidn.

a partir de la fecha de su
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Introduccion

El manual de funciones y descripcién de puestos de la Unidad de Fiscalizacion del Ministerio de
Energia y Minas, es la herramienta administrativa que describe las actividades y las
responsabilidades de los puestos, asi como sus interrelaciones internas y externas, el perfil que se
requiere para cada puesto. Podra ser modificado o actualizado, dependiendo de la periodicidad de
las regulaciones en materia legal, asi como nuevos procedimientos en la aplicacién de recursos
tecnolégicos que puedan elevar la productividad de la Unidad de Fiscalizacién.

Mision

Somos la Unidad responsable de fiscalizar desde el punto de vista financiero las operaciones de
entidades y/o personas que se dedican a las actividades de exploracién y/o explotaciéon de
hidrocarburos, mineria metélica y no metalica, de los contratos & licencias que el Estado de
Guatemala celebre para el aprovechamiento integral de los recursos naturales.

Vision

Ser la Unidad que garantice la aplicacién de |a legislacion vigente y objetiva a través de la practica
de auditorias, con un equipo capacitade de trabajo y velando porque los sectores cumplan con las
obligaciones enmarcadas en las leyes correspondientes, propiciando de tal manera, que la
exploracién ylo explotacién de los recursos naturales sean para un desarrollo sostenible; en
beneficio de la sociedad y sus comunidades.

Base Legal

Esta Unidad con base al Reglamento General de la Ley de Hidrocarburos Acuerdo Gubernativo
1034-83, y sus modificaciones en su articulo 228 establece que el Departamento de Auditorfa, ahora
Unidad de Fiscalizacién, hara la auditoria de ios costos reportados en los informes indicados en el
articulo 224 de dicho Reglamento y conjuntamente con la Direccidon haran la revision final de los
informes mensuales, de las operaciones petroleras de los contratos que las entidades han firmado
con el Estado de Guatemala.

Respecto a la Ley de Mineria Decreto nimero 48-97 del Congreso de la Republica, con base al
articulo 68 fiscalizara las operaciones contables de los titulares de derechos mineros otorgados por
el Ministerio de Energia y Minas y la Direccion General de Mineria para el pago de canones,
regalias y multas.

El Reglamento Interno del Ministerio de Energia y Minas en su artlculo 27 establece las funciones
de la Unidad de Fiscalizacion como un érgano asesor del Despacho Superior, donde de acuerdo a
las normas antes descritas u otras que se puedan emitir, esta Unidad tenga aplicabilidad.
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Objetivos

Objetivo General:

Brindar apoyo y asesoria al Ministerio de Energla y Minas y a sus demas funcicnarios, en los
aspectos relacionados con la fiscalizacién de las empresas y/o personas autorizadas por el MEM
para realizar actividades en los sectores de hidrocarburos y minero del pais.



Fiscalizar las operaciones de empresas y/o personas contratistas que se dedican a actividades de
exploracién y explotacion, en los sectores de hidrocarbures y minero del pais. '

Obijetivos especificos:

» Definir un documento de referencia para los puestos de trabajo.

o [dentificar los requerimientos minimos a considerar en los puestos tipo.

» Establecer una herramienta administrativa que contiene la informacién necesaria para los
puestos de trabajo, de acuerdo a la estructura organizativa para e! desemperfio eficiente del
personal.

Alcance

La descripcion de procedimientos contenidos en este manual, seran conocidos por el personal que
trabaja en la Unidad de Fiscalizacién, en los puestos siguientes:

a) Jefatura.

b) Area de minas y canteras.
¢) Area de hidrocarburos.

d) Auditores de campo.

e) Asistente de auditoria.

f) Secretaria de la unidad.
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2. Identificaclén del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefa Unidad de Fiscalizacion

Nimero de pusstos existentes:

1

Jefe Inmediato:

Ministro de Energia y Minas/Vice-Ministro Area de Mineria e Hidrocarburos

Subalternos;

10

3. Descripcion del puesto:

Propdsito {Naturaleza del puesta):

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 Fiscalizacién del Ministerio de Energia y Minas

Atribuclones especificas del puesto:

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

Contribuye a la eficiente realizacidn de las funciones generales y
especlficas del Ministerio de Energia y Minas, establecidas en la
leyes que regulan su funcionamiento;

Presta asesoria al Ministro y Viceministros en asuntos relacionados
con el Ministerio dentro de sus funciones y competencia
establecidas en las leyes de la materia;

Atiende las consultas que por escrito o verbalmente requieran el
Ministro y los Viceministros del Ramo dentro de sus funciones y
competencia establecidas en las leyes de |a materia;

Dirige los proceses de trabajo tendientes a realizar auditorias para
fiscalizar las operaciones de entidades y/o personas contratistas que
se dedican a aclividades de exploracion y explotacion de
hidrocarburas, mineria metalica y no metdlica;

Prepara los planes de realizacién de auditorias que permitan ejercer
la funcién de vigilar y controlar los aspectos que regulan las leyes
especificas de Minerfa e Hidrocarburos, en materia de Ila
competencia de la Unidad, especificamente a los contratistas de
operaciones petroleras, compafiias contratistas de servicios
petroleros y subcontratistas de servicios petroleros, u otras que
establezcan nuevas leyes o las modificaciones a las vigentes;

Prepara los planes de trabajo para fiscalizar los aspectos indicados
en las leyes que conciernen especificamente a los fitulares de
derechos mineros otorgados en reconocimiento, exploracién o
explotacidn asl como a los Contratistas de Operaciones Petroleras
de Exploracion y Explotacién;

Prepara los programas de frabajo, para la realizacion de las
auditorias;

Eventualmente visita las entidades o lugares donde se practiquen
audilorias, para supervisar y solventar dudas a los auditores
designados por la Unidad, o solicitar a fas personas encargadas la
coloracitn necesaria para la fluidez de la auditoria;

Prepara y mantiene actualizados los Instructivos y manuales en
donde se fijen las normas, técnicas dimientos aplicables al
entos cuando sean

afectados;
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Revisa, efectlia y aprueba evacuaciones de audiencias de recursos
de revocatoria y reposicion;

Supervisa las ejecuciones de las auditorias realizadas en empresas, |
asi como en el Ministerio;

Atiende consultas de contratistas petroleros y titulares de derecho
minero,

Elabora dictdmenes en forma conjunta con la Direccién General de
Hidrocarburos conforme a lo establecido en la Ley de Hidrocarburos
y su Reglamento y con la Direccién General de Mineria cuando sea
requerido;

Participa como asesor en la Comisién nacionai Petrolera, cuando es
requerido por el Presidente a través de la Secretaria de dicha
Comision;

Presta asistencia a las Direcciones Generales de Hidrocarburos,
Mineria y Energla, cuando éstas lo requieren;

Eventualmente revisa el pliego de ajustes de los auditores;

Revisa los presupuestos presentados por los contratistas petroleros,
y determinar si los mismos estan presentados conforme lo estipula
la legislaciéon vigente, si les montos son congruentes con el
programa de trabajo presentadc para ser sometidos a la Comision
Naclonal Petrolera a opinidn, y posterior aprobacion;

Viaja a los campos petroleros para ver asuntos especificos sobre
temas particulares o por designacién del Despacho;

Eventualmente se efecttian visitas a las areas mineras y canteras;

Asesora al sefior Ministro, asf como a los Directores Generales,
jefes de las unidades administrativas que integran la estructura
organica del Ministerio, en asuntos vinculados con la fiscallzacion de
Contratistas Petroleros y Titulares de Derechos Mineros;

Convoca y dirige reuniones técnicas con miembros de [a Unidad y
de otras Direcciones y unidades administrativas del Ministerio, para
informar, informarse y coordinar actividades sustantivas que
coadyuven al logro de la misidn, objetivos y funciones del Ministerio;

Dirige la elaboracion del anteproyecto de Presupuesto Anual de ia
Unidad a su cargo, y los presenta ante la Direccion General
Administrativa del Ministerio;

Es responsable de la preparacién de la Memoria Anual de Labores
de la Unidad & su cargo, v lo presenta ante la Unidad de
Planificaclon y Modernizacion Institucional del Ministerio;

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

Selecciona, capacite, evalia, supe
al personal de la unidad administraf




= Administra los recursos humanos, materiales y financieros
asignados a la Unidad;

= Propicia la participacidn activa del personal que labora en fa unidad
bajo su responsabilidad, en los cursos y seminarios, de formacion,
capacitacién y actualizacién profesional técnica, que se realizan en
el interior y exterior del pals;

= Revisa, margina y toma decisiones sobre los asuntos y solicitudes
que se plantean ante la Unidad;

= Vela por que los documentos que ingresan a la unidad sean
revisados y resueltos con diligencia y en el menor tiempo posible; y
que se apliquen las disposiciones técnicas y legales de {a materia;

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

= \Verifica que los reparos planteados por fa Contraloria General de
Cuentas y otras entidades flscalizadoras, por acclones realizadas en
la unidad a su cargo, se desvanezcan en el-tiempo y en los términos
que sefalan las normas que regulan la materia;

= Elabora cuadros y gréficas para presentaciones, utilizando paquetes
graficadores;

= Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y seguridad en el
trabajo, asi como las relaciones con la utilizacién 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, instructives y normativos que el MEM tenga en
vigencia;

» Asiste y participa activamente en los cursos y seminarios de
formacién, capacitacion y actualizacién técnica que se realizan en el
interior y exterior del pais, para los que es designado por el Ministro
de Energia y Minas;

* Imparte platicas, conferencias y cursos para los que es designado
por el Ministro de Energia y Minas, preparando el material didactico
correspondiente; vy,

» Realiza todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y
fas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Se relaciona con Autoridades Superiores, Ministro y Viceministros, Directores Generales y las Jefaturas de
las diferentes Unidades de apoyo asi como con las jefaturas de los diferentes Departamentos de las Direccion General
de Mineria, de la Direccion General de Hidrocarburos

b) Externas: 1} La relacién se realiza con personeros de las empresas Mineras y Petroleras poseedoras de Licencias
Mineras o Contratos Petroleros. 2) Relaciongs inter-institucionales del Estado de Guatem ENESS
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5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

Maestria en carrera afin.

Poseer titulo universitario en el grado académico de licenciado, en la carrera de Contaduria Ptblica y Auditoria.

Otros requerimientos.

ldioma inglés intermedio

Experiencia.

I Deseable

[ 7. Netesaria.

ISeis ailos de experiencia en actividades relacionadas con las éreas de Petrdleo y Mineria necesarias para el

! desenvolvimiento de [as tareas del puesto.

[

Conocimientos.

Deseables

‘Necesarios

Tener el conacimiento de las leyes de hidrocarburos, mineria y otras leyes que apoyen el desenvolvimiento del puesto'a
su cargo, asi también, conocimientos del lenguaje técnico de las dreas de competencia del puesto.

6. Requisitos especificos.

Habilidades:

Persona con habilidad para desarrollar labores de direccién
ejecutiva; con alta capacidad para relacionarse; habilidad para
exponer y hablar en piblico, alta capacidad de anéalisis y
sintesis.

Persona con pensamiento critico, creatividad, auto control,
iniciativa, intuitivo, capacidad de negociacién y trabajo en
equipo.

Actitudes:

Liderazgo, retroalimentacion, pfanificacién, conocimiento del
personal, organizacion, apertura al cambio, equilibrio y fijacion .
de metas.

Capacitacion especifica:

Comprobar capacitaciones en actividades petroleras vy
mineras.

Oftros requerimientos especiales:

Constancia de carencia de antecedentes penales, policiacos y
constancia de colegiado activo; y

Deben satisfacer las pruebas establecidas en el Manual de
Reclutamiento y Seleccidon de Personal del Ministerio de
Energia y Minas y/o las que exijan la Oficina Nacional de
Servicio Civil.

10
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7. Responsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢(Maneja y controla informacion confidencial?

- I NO

Sl — NO

v,

Bienes o equipo de oficina: El equipo asignado,
computadora, teléfono, escritorio y muebles de oficina;

Vehiculos: Si

Conforme lo estipula el Reglamento General de Ia Ley de
Hidrocarburos en su articulo 24.

8. Observaciones:

‘.. -
i

CElaboré - -
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Asistente

Nimero de puestos existantes:

1

Jefe Inmediato:

Jefe Unidad de Fiscalizacion

Subalternos:

3. Descripcién del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de asistencia profesional que consiste en Ia realizacién de tareas
auxiliares de auditorfa en empresas yfo personas contratistas, cuyas
aclividades estan a cargoe de la Unidad de Fiscalizacidn del Ministerio de
Energia y Minas. Y el mantenimiento de ia base de datos digital del area de
Minas y Canteras.

Atribuciones especificas del puesto:

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;

Asiste al Jefe de [a Unidad y Auditores.de la Unidad de Fiscalizacién
de! MEM;

Elabora y presenta a consideracién y aprobacidén de! Jefe de la
Unidad de Fiscalizacion, proyectos de oficios, denuncias,
memoriales y otros similares, relacionados con el tramite de los
expedientes que procura la unidad,

Auwxilia en la elaboracién de dictamenes relacionados con las
solicitudes y expedientes de empresas y/o personas contratistas en
los subsectores correspondientes a hidrocarburos, energia, minas, u
otras materias.

Asiste a los Auditores en la realizacion de auditorias a las empresas
mineras y canteras para integrar la produccion y venias de los
minerales extraidos y vendidos, con el objeto de determinar el
calculp de las regalias a favor del Estado y la Municipalidad
correspondiente; asi como la observancia del cumplimiento de las
obligaciones de nuestra competencia de conformidad con la Ley de
Minetfa y la resolucion de otorgamiento;

Apoya en la realizacion de auditorias de minas y canteras;

Puede viajar a los campos petroleros o dreas mineras y canteras
para realizar inspecclones por medio de nombramiento;

Puede participar en la toma -fisica de inventarios de materiales
suministros y activos fijos de las empresas petroleras, e informa de
los resultados obtenidos;

Puede elaborar cuadros y graficas para presentaciones, utilizando
paquetes graficadores;

Participa en las reuniones convocadas por el jefe de la Unidad
administrativa a la que pertenece, para informar, informarse y definir
su participacion en la realizacién de actividades sustantivas que
coadyuven al cumplimiento de las funciones de la unidad en
particular, y del Ministerio de Energla y Minas en general;

Desatrolla actividades conju

personal fécnico v
profesional del Ministerio d i

nas, que le sean

ordenadas por el jefe de |




asignado, o que se deriven y relacionen con ios procesos de trabajo
en los que interviene;

Parlicipa en juntas o comisiones de cotizacion, licitacién y apertura
de plicas, para evaluar ofertas en la adquisicion de bienes y
servicios, desarrollande las tareas correspondientes de conformidad
con la ley de la material, y en cumplimiento al nombramiento que
efectie el Ministro de Energia y Minas a propuesta del jefe de la
unidad administrativa donde se desempeia;

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

Asiste y participa activamente en los cursos y seminarios de
formacidn, capacitacién 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
asighadas por su jefe inmediato conforme a procedimientos,
instructives y normativos que el MEM tenga en vigencia; y,

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

4, Relaciones del puesto:

Auditoria Interna

a) Internas: Se relaciona con la Jefatura de la Unidad, sus compafieros de trabajo y las Jefaturas de las diferentes
Unidades de la Direccion General de Mineria y de la Direccién General de Hidrocarburos, Departamento Financiero y

b) Externas: La relacidn se realiza con los titulares de derechos mineros y personal de empresas Petroleras.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Titulo 2 nivel medio en carrera de Bachiller en Computacién.

Otros requerimientos.

Con conocimientos basicos del idioma inglés.

Experiencia.

| Deseable ] Necesaria
1 afio de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del puesto.
Conocimientos.
i e,
Deseables /ﬂ% S
- ‘3:?(, 0*/474
£
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Conocimiente de Word, Excell y Power Point

Tener el conocimiento de la Ley de Mineria e Hidrocarburos, lenguaje técnico de la actividad minera y petrolera, Asi
como, otras leyes que apoyen el desenvolvimiento del puesto a su cargo.

6. Requisitos especificos.

Habllidades: Persona con alta capacidad para relacionarse; habilidad para
exponer y hablar en publico; alta capacidad de analisis y
sintesis.

Actitudes: Pranificacién, organizacién, apertura al cambio, equilibric y

fijacién de metas.

Capacitacion especifica:

Comprobar actividades

petroleras.

capacitaciones en mineras vy

Otros requerimientos especiales:

Constancla de carencia de antecedentes penales y constancia
de colegiado activo; vy,

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 1la Oficina Nacional de
Servicio Civil.

7. Responsabilidad del puesto.

{Maneja recursos financieros & inmuebles?

sManeja y controla informacion confidencial?

"sl NO

sl NO

Bienes o equipe de oficina: El equipo asignado,
computadora, teléfono, escritorio y muebles de oficina.

Conforme lo estipula el Reglamento General de la Ley de
Hidrocarburos en su articulo 24.

8. Observaciones:
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Secretaria Unidad de Fiscalizacion

Nidmero de puestos existentes:

1

Jefe Inmediato:

Jefe Unidad de Fiscalizacion

Subalternos:

3. Descripcion del puesta:

Propésito (Naturaleza del puesto):

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

Atribuciones especificas del puesto:

Desarrolla las actividades secretariales inherentes a las funcfones
que compete realizar a la Unidad de Fiscalizacion del Ministerio de
Energia y Minas;

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

Coordina el desarrollo de las actividades tendentes a garantizar la
prestacion del apoyo logistico que requiere el Jefe para optimizar
sus funciones ejecutivas;

Coordina las funciones relacionadas con la Agenda de! Jefe,
concediendo audiencias, organizandc y programando las
actividades del citade funcionario;

Elabora drdenes de pago y leva el control de las mismas en hojas
electrdnicas;

Efectia célculo de' los canones y multas a empresas yfo personas
contratistas;

Auxilia en Ja blisqueda de informacién y documentacion de soporte
que ampara los costos y gastos reportados por empresas ylo.
personas contratistas que se dedican a actividades de exploracion y
explotacidn en los sectores energético y minero del pais;

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

Atiende consultas del personal del Ministerio y personas
interesadas, relacién a expedientes en tramite;

Da seguimiento a las reuniones que rezliza el Jefe 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 Jefe;

Puede tomar dictado y transcribir notas y documentos oficiales;

relacionados con el que hacer
desempenia;




SN

* Atiende a funcionarios que visitan el Despacho en ausencia del Jefe
de la Unidad, proporcionando aquella informacién para la cual esté
facultado;

* Revisa documentos que ingresan para el Jefe o que son emitidos
por éste, verificando que los mismos cumplan los requisitos formales
y legales que para cada caso concreto estan determinados;

* Puede llevar control de la ejecucién presupuestaria de fa Unidad
donde se desempena, verificando el registro de los pedidos y
compras del mismo, mediante sistemas de computacion
-establecidos para &l efecto;

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

= Asiste al Jefe en sesiones de coordinacién con funcionarios y
personal del MEM, de Gobierno y de Qrganismos Internacionales:

= Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y seguridad en el
trabajo, asi como las relacionadas con la ufilizacion de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los instructivos y
normativo 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 pals, para los que es designado por el Ministro
de Energia y Minas a propuesta de su jefe inmediato; y,

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

4. Relaciones del puesto:

a) Internas. Se relaciona con las diferentes Unidades y Departamentos de las Direcciones de Minerla e Hidrocarburos,
Auditoria Interna y Departamento de Financiero.

b) Externas: La relacion se realiza con los titulares de los diferentes derechos mineros, y con personal de las empresas
petroleras que realizan tramites en el Ministerio de Energia y Minas

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

Poseer titulo de Secretaria Ejecutiva Bilingle (Inglés)

Otros requerimientos.

Conocimiento y uso de Word, Excell y Power Point

DEL ]
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Experiencia.

Deseable Necesaria
Tres afios de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del puesto.
Conocimientos,
Deseables ¢ ... ... -Necesarios.

Tener el conocimiento de la Ley de Mineria e Hidrocarburos, lenguaje técnico de la actividad minera y petrolera. Asl
como, otras leyes que apoyen el desenvolvimiento del puesto.

6. Requisitos especificos.

Habilidades:

| Persona organizada que sepa llevar control de archivo y
correspondencia, buena ortografia y redaccion; que tenga
buenas 4
dictados taquigréaficos, transcribir texto en computadora y uso
de Word, Excell y Power Paint -

relaciones humanas; con habilidad para tomar

Actitudes:

Planificacion, organizacién, apertura al cambio, equilibrio y
fijaclén de metas.

Capacitacién especifica:

GComprobar capacilaciones en lo que requiere el puesto. |

Oftros requerimientos especiales;

Carencia de antecedentes penales y satisfacer las pruebas
establecidas en el Manual de Reclutamiento y Seleccion de
Personal de Ministerio de Energia y Minas y/o las que exijan
la Oficina Nacional de Servicio Civil,

7. Responsabilidad del puesto.

ZManeja recursos financiercs e inmuebles?

sManeja y controla informacion confidencial?

Sl [ NO

S0 — NG

Bienes o equipo de oficina: E| equipo asignado,
computadora, teléfono, escritorio, fotocopiadora vy
muebles de oficina.

Cbnforme lo estipula el Reglamento General de la Ley de
Hidrocarburos en su articulo 24.

8. Observaciones:
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Area de petréleo

Nimero de puestos existentes:

1

Jefe inmediato:

Jefe Unidad de Fiscalizacion

Subalternos:

3. Descripcion del puesto:

Prop6sito (Naturaleza del puesto):

Trabajo ejecutivo que consisten supervisar y evaluar las actividades
sustantivas y de apoyo, que se desarrollan en la Unidad de Fiscalizacién del
Ministerio de Energla y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

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

Verifica planes de trabajo para fiscalizar los costos, gastos e
inversicnes reportades por los contratistas petroleros y cumplimiento
con el anexoc contable que concliernen especificamente a los
titulares de Contratos Petroleros de exploracion o explotacién;

Coadyuva a los auditores de campo, a sclventar dudas especificas
sobre la auditoria que estan realizando;

Emite opiniones y prepara proyectos de providencias derivados de
los recursos administrativos que .son presentados por los
contratistas petroleros tales como evacuacion de audiencia,
recursos de revocatoria y de repasicion;

Atiende consuitas de contratistas petroleros;

Presta asistencia a la Direccidn General de Hidrocarburos, eh
ausencia del Jefe de la Unidad, o cuando el Jefe lo requiere;

Revisa el programa de trabajo anual y de ejecucion presupuestaria
de los confratistas petroleros, en relacidn a nuestra competencia;

Puede viajar a los campos pelroleros para verificar asuntos
especificos sobre alguna duda en particular;

Vela por que los documentos que ingresan al area de petréleo sean
revisados y resueltos con diligencia y en el mepor tiempo posible, y
que se apliquen las disposiciones técnicas y legales de la materia;

Asiste a las reuniones de trabajo a que es ¢envocado, presentando
los informes que se le requieran;

Participa en juntas o comisiones de cofizacidn, licitacién y apertura
de plicas, para evaluar ofertas en [a 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;

Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y seguridad en el
trabajo, asl como las relacicnadas con la utilizacién de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los instructivos y
normativas emitidos por el ministeri a y Minas;

Cumple y vela por el debido
legales y técnicas transcrita

las disposiciones

één 8 itianaat | de Funciones y
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Descripciones de Puestos, y las definidas en los manuales de
procedimientos, instructivos y normativos que el MEM tenga en
vigencia;

= Agsiste y participa activamente en los cursos y seminarios de
formacidn, capacitacién y actualizacion técnica que se realizan en él
interior y exterior del pais, para los que es designado por el ministro
de Energia y Minas; y,

= Ejecuta todas aguellas atribuciones gue sean de su competencia, y
las que le sean asignadas por su Jefe Inmediato o bien por el
Ministro de Energia y Minas.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Se relaciona con los auditores de campo del area de petréleo, con el personal de la Direccién General de
Hidrocarburos, cuando se requiere con las Autoridades Superiores

b) Extemnas: La relacidén es con los contadores o representantes legales de las empresas Petroleras.

. 5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

Poseer titulo universitario en el grado académico de licenciado, en la carrera de Contaduria Publica y Auditoria.

Otros requerimientos.

Conocimiento basico del idioma inglés

Experiencia.

f Deseable | Necesaria

I Cinco afos de experiencia en actividades relacionadas con e! area de petréleo hecesarias para el desenvalvimiento de
las tareas del puesto

Conocimientos.

Deseables - .7 -5 T 7 Necesarios:

T

Tener el conocimiento de la Ley de Hidrocarburos, lenguaje técnico de la actividad petrolera. Asi como, ofras leyes que
apoyen el desenvolvimiento del puesto.
Conocimiento y uso de Word, Excell y Power Point

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Persona con habilidad para desarrollar labores de direccion,
con alta capacidad para relacionarse; habilidad para exponer
y hablar en publico; alta ca ad nélisis y sintesis.

(R Agr )
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Actitudes:

Liderazgo, planificacién, organizacidon, apertura al cambio,
equilibrio y fijacién de metas.

Capacitacion especifica:

Comprobar capacltaciones en actividades petroleras,
relacionadas al cargo a desempeidiar.

Otros requerimientos especiales:

Constancia de carencia de antecedentes penales y constancia
de ¢olegiado activo; v,

Deben satisfacer las pruebas establecidas en el Manual de
Reclutamiento y Seleccién dé& Personal del Ministerio de
Energia y Minas y/o las que exijan la Oficina Nacional de
Servicio Civil,

' 7. Responsabilidad del puesto.'

iManeja recursos financieros e inmuebles?

iManeja y controla informacién confidencial?

Sl

NO

Sk l NO

Bienes o equipo de oficina: El eguipo asignado, Conforme o estipuﬂia el Reglamento General de la Ley de
computadora, teléfono, escriforio y muebles de oficina,

Hidrocarburos en su articulo 24.

8. Observaciones:
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2. ldentificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Area de Minas y Canteras

Numero de puestos existentes:

1

Jefe Inmediato:

Jefe Unidad de Fiscalizacién

Subalternos:

3. Descripcion del puesto:
(

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo ejecutivo que consiste supervisar y evaluar las actividades
sustanfivas y de apoyo, que se desarrollan en la Unidad de Fiscalizacién del
ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

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; :

Verifica planes de trabajo para fiscalizar el pago de regallias,
caénones como lo estipula la Ley de Mineria, a los titulares de
derechos mineros otorgados en reconocimiento, exploracion vy
explotacion;

Coadyuva a los auditores de campo, a solventar dudas especificas
sohre la auditoria que estan realizando;

Emite opiniones y prepara proyectos de providencias derivados de
los recursos administrativos, que son presentados por los titulares
de derechos mineros, tales como evacuacion de audiencia, recursos
de revocateria y de reposicion;

Atiende consultas de titulares de derechos mineras;

Presta asistencia a la Direccidn General de Minerla, en ausencia del
Jefe de la Unidad, o cuando el Jefe lo requiers;

Revisa los papeles de trabajo de los auditores para preparar el
informe de auditoria a la Direccion General de Mineria;

Puede viajar a las areas minas y canteras para ver asunfos
especificos sobre alguna duda en particular;

Propone al Jefe de la Unidad [a asignacion de auditorias a realizar
por el auditor del érea de Minas y Canteras;

Vela por que los documentos que ingresan al area de Minas vy
Canteras sean revisados y resueltos con diligencia y en el menor
tiempo posible, y que se apliquen las disposiciones técnicas y
legales de la materia;

Emite opiniones y prepara proyectos de providencias derivados de
los recursos administrativos que son presentados por los fitulares de
derechos mineros, tales como, evacuacién de audiencia, recursos
de revocatoria y de reposicion;

Asiste a las reuniones de trabgjo.a que es convocado, presentando
los informes que se le req

Parlicipa en juntas o ¢ gion, licitacién y apertura

25




de plicas, para evaluar ofertas en la adquisicién de bienes y
servicios, desarrollanda [as tareas correspondientes de conformidad
con la ley de la materia, ¥ en cumplimiento al nombramiento que
efectlde el Ministro de Energla y Minas;

= Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y seguridad en el
trabajo, asi como las relacionadas con la ulilizacion 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;

s Ejecuta otras tareas similares, que le sean asignadas por el Jefe de
la Unidad o el Ministro de Energia y Minas;

*+ Apoya en la elaboracidon de la memoria Anual de Labores,
anteproyecto de Presupuesto Anual y Plan Operativo Anual
correspondiente a la Unidad Administrativa donde se desempeiia,; y,

= Ejecuta fodas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y
las que le sean asignadas por su Jefe Inmediato o bien por el
Ministro de Energla y Minas.

4, Relaciones del puesto:

a) Internas: Se relaciona con los auditores de campo del area de minas y canteras, con el personal de [a Direccion
General de Mineria, cuando se requiere con las Autoridades Superiores.

b) Externas: La relacidn es con los contadores o representantes legales poseedoras de licencias mineras otorgadas por
el Ministerio de Energia y Minas ¢ la Direccién General de Mineria.

5. Requisitos del puesto:

Formacidén académica

Poseer titulo universitario en el grado académico de licenciado, en la carrera de Contaduria Publica y Auditoria.

Otros requerimientos.

Conocimientos basicos del idioma inglés

Experiencia.

| Deseable [ "Necesaria .

Cinco anos de experiencia en actividades relacionadas con minas y canteras necesarias para el desenvolvimiento de las
tareas del puesto.

Qe ENEGS
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Conocimientos.

Deseables ’ Necesarios™ . -

Tener el conocimiento de la Ley de Minerla, lenguaje técnico de la actividad minera. Asl como, otras leyes gue apoyen el
desenvolvimiento del puesto,
Conocimiento y uso de Word, Excell y Power Point

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Persona con habilidad para desarrcllar labores de direccién,
con alta capacidad para relacionarse; habilidad para exponer
y habiar en publico; alta capacidad de anélisis y sintesis.

Actitudes: Liderazgo, planificacion, organizacién, apertura al cambio,
equlilibrio y fifacidén de metas.

Capacitacion especifica: Comprobar  capacitaciones en  actividades mineras
relacionadas al cargo a desempefiar,

Otros requerimientos especiales: Constancia de carencia de antecedentes penales y constancia
de colegiado activo; v,

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 ia Oficina Nacional de

Servicio Civil.
l 7. Responsabilidad del puesto.
LManeja recursos financieros e inmuebles? iManeja y controla informacidn confidencial?
8§l o NO 2] L - NO

Bienes o equipo de oflcina: El equipo asignado,
computadora, teléfono, escritario y muebles de oficina.

8. Observaciones:
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Auditor de campo

Ndmero de puestos existentes:

6

Jefe Inmediato:

Jefe Unidad de Fiscalizacion

Subalternos:

3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza de! puesto):

Trabajo profesional que consiste en la realizacion periddica de auditorias a
empresas y/o parsonas contratistas, cuyas actividades estan a cargo de la
Unidad de Fiscalizacién del Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

Revisa y analiza la documentacién de soporte que ampara los
costos, gastos e inversiones reportados por los contratistas
petroleros, aplicando la Ley de Hidrocarburos y su reglamento
general, y el contrato respectivo, asi como las leyes conexas cuando
corresponde;

Contribuye a la eficiente realizacicn de las funciones generales y
aspeclificas del Ministerio de Energfa y Minas, establecidas en las
leyes que regulan su funcionamiento;

Evacua las consultas, que le sean ordenadas por su jefe inmediato;

Clasifica el pliego de ajustes de acuerdo a los centros y sub-centros
de costos, seglin el anexo contable y el contrato respectivo;

Verifica que los porcentajles de avance de la ejecucion
presupuestaria reportados por los contratistas sean los indicados;

Verifica que las obligaciones contractuales, en materia de nuestra
competencia estén, reporténdolo en el informe de auditoria al Jefe
de la Unidad, para que a su vez este informe a la Direccién General
de Hidracarburos para las acclones pertinentes;

En la auditoria trimestral verifica los gastos de Capacitacion de
Personal Guatemalteco retenido por la contratista conforme lo
estipula el articulo 21 de la Ley y el articulo 49 del reglamento, e ir
determinado que no se excedan del monto retenido; al excederse se
procede con el ajuste correspondiente, Caso contrario si el saldo no
utilizado se informa para que el mismo sea entregado al Ministerio
de Energia y Minas;

Realiza auditorias a las empresas mineras y canteras analizando la
Declaracién Jurada de Produccién para Efectos de Pago de
Regalfas, presentada por enfidades y/o personas tenedoras de
licencias mineras de explofacién; con el objeto de integrar la
produccién y ventas de los minerales extraidos y vendidos, y
determinar si el pago de las regallas a favor del Estado y la
Municipalidad correspondiente son las que corresponden, de
conformidad a la Ley de Minerla y la resolucién de otorgamiento;

Fiscaliza a las empresas subcontratistas de servicios petroleros de
acuerdo al Reglameanto General de la Ley de Hidrocarburos, con el
fin de verificar si estan cumpliendo con las especificaciones de
contratos y que los mismos estén vigentes;

as petroleras Y titulares de
idacion de [a Ley [General
(Eppectivos reglamentos,

derechos mineros, sobre la
de Hidrocarburos, Ley de
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contratos y resoluciones de otorgamiento;

Puede participar como miembro titular o suplente en la Junta
Calificadora a que se refiere el articulo 218 del Reglamento de la
Ley General de Hidrocarburos;

Participa en la comisién receptora vy liquidadora de contratos
administratives que se celebra en el Despacho Superior y las
Direcciones Generales de Hidrocarburos y Energia, en cumplimiento
del acuerdo ministerial correspondiente;

Puede realizar inducciones al personal de nuevo ingreso, para su
orientacién relativa a las auditorias que se realizan con los
contratistas petraleros y tilulares de derechos mineros;

Puede participar como representante del Ministerio en la entrega de
maquinaria y equipo que las empresas petroleras hacen al Estado,

Puede viajar a los campos petroleros o las dreas minas y canteras
para efectuar inspecciones cuando se tiene dudas sobre los trabajos
efectuados, con el objeto de satisfacer los alcance previstos en la
auditoriz;

Puede participar en la toma fisica de inventarios de materiales
suministros y activos fijos de las empresas petroleras, y elaborar
informe de los resultados obtenidos;

Elabora informe por cada auditoria elaborada;

Participa en las reuniones convocadas por el Jefe de la unidad
administrativa a la que pertenece, para informar, informarse y definir
su participacion en la realizacién de actividades sustantivas que
coadyuven al cumplimiento de las funciones de la unidad en
_particular, y del Ministerio de Energla y Minas en general;

Desarrolla actividades conjuntas con el personal téchico vy
profesional del MEM, que le sean ordenadas par e! 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 colizacidn, 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 gue
efectie el Ministro de Energla y Minas a propuesta del jefe de la
Unidad Administrativa donde se desempefia;

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

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

Asiste y participa activamente e cursos Y seminarios de
formacion, capacitacion y actuali a que se realizan en el
interior y extericr del pals, pa é’&g |g_ado por e[ Ministro




de Energia y Minas a propuesta de su jefe inmediato; y,

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

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Se relaciona con la jefatura de la Unidad, las Jefaturas de las diferentes Unidades de {a Direccidén General
de Mineria y de la Direccién General de Hidrocarburos.

b) Externas: La relacién se realiza con los Representantes legales ¢ los Contadores de las empresas Mineras y
Petroleras, poseedoras de licencias y/o coniratos otorgados por el Ministerio de Energia y Minas

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Poseer titulo universitario en el grado académico de licenciado, en la carrera de Contaduria Piblica y Auditoria.

Otros requerimientos.

Con conocimientos basicos del idioma inglés

Experiencia.

| Deseable [ Nécesaria . ]

Cuatro afios de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del puesto en las areas de mineria y petrdleo.

Conocimientos.

Deseables Necesarios

Tener el conocimiento de la Ley de Minerla, lenguaje técnico de la actividad minera y petrolera. Asi como, ofras leyes
que apoyen el desenvolvimiento del puesto.
Conocimiento y uso de Word, Excell y Power Point

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Persona con buena capacidad de relaciones; habilidad para
exponer y hablar en piblico; alta capacidad de analisis y
sintesis.

Actitudes: Planificacion, organizacion, apertura al cambio, equifibrio y
fijacion de metas.

Capacitacitn especifica: Comprobar capacitacioq “ﬁlfﬁ/ ditorias de actividades
mineras y petroleras. ‘.‘532*@ "‘y,,j_,_
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Oftros requerimientos especiales:

Constancia de carencia de antecedentes penales y constancia“
de colegiado activo; v, i

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.

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacion confidencial?

Sl NO

Sl NO

Bienes o equipo de oficina: El equipc asignado,
computadora, teléfono, escritorio y muebles de oficina.

Conforme lo estipula el Reglamento General de la Ley de
Hidrocarburos en su articulo 24,

8. Observaciones;
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