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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
ACUERDO MINISTERIAL 291-2019
GUATEMALA, 14 DE OCTUBRE DE 2012
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el artfculo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la
Repiiblica, dentro de [as 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 Direccién General de Minerfa, del Ministerio de Energfa
y Minas es un documento técnico que contiene entre otros apartados, la conformacién
organizativa del mismo, las funciones de las unidades administrativas que la integran, asf
como la desctipeién de cada puesto de trabajo, que dispone para el ejercicio de sus
labores.

POR TANTO:

En el gjercicio de las funciones que le confieren los artfculos: 194, literal f) de la
Constitucion Politica de la Repuiblica de Guatemala; 22 y 27 literales f) y m) de Ia Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), y 6 literal b) del Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Energfa y Minas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Funciones de la Direccién General de Mineria,
del Ministerio de Energfa y Minas que obra en documento adjunio al presente, el cual
forma parte fntegra del mismo.

ARTICULO 2.  Se deroga el Acuerdo Ministerial de fecha 390-2018 de fecha 17 de
diciembre de 2018,

ARTICULO 3. El presente Acuerde Ministerial, empieza a regir a partir de la fecha de su
emision.

COMUNIQUESE,

LICDA:"MONICA SCARLETT MAC DONALD GALLARDO
(éECRErAmA GENERAL
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UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS. GUATEMALA,
TREINTA Y UNO DE OCTUBRE DEL DOS MIL DIECINUEVE.

ASUNTO: CON OFICIO OFI-DGA-744-2019, DE 30 DE OCTUBRé DEL 2018, LA
LICENCIADA RITA VARGAS NISTHAL, DIRECTORA GENERAL
ADMINISTRATIVA, SOLICITA QUE ESTA UNIDAD EMITA DICTAMEN
RESPECTO AL MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL
DE MINERIA, DE ESTE MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS, PARA QUE
SE SIRVA EMITIR DICTAMEN JURIDICO QUE CORRESPONDE.

SENORA DIRECTORA GENERAL ADMINISTRATIVA:

En atencidn a su oficio OF1-DGA-744-2019, de fecha 30 de octubre del 2019, esta
Unidad de Asesoria Jurldica se permite manifestar lo siguiente:

) ANTECEDENTES:

Mediante oficic anteriormente indicado, Ia‘ Licenciada. Rita Vargas, Directora
General Administrativa, solicild que esta Unidad emitiera dictamen respecto al MANUAL DE
FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE MINERIA, DEL MINISTERIO DE ENERGIA
Y MINAS,

I} CONSIDERACIONES LEGALES:

La Constitucidn Politica de [a Reptiblica de Guatemala, establece:

Articulo 2321 “La Contralorfa General de Cuenlas es una institucion técnica
descenlralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos v en general de lodo
interés hacendario de los organismos del Estado, los municipias, entidades descenlralizadas
y auténomas, asf como de cualquier persona que reciba fondos del Estado ¢ que haga
colectas ptblicas. También esldn sujslos a esta fiscalizacion los coniratisias de obras
publicas y cualquier olra pefsona que, por delegacidn del Estado, invierla, o administre
fondos pablicos. ..."

El Acuerdo niimero 09-03, emitido el 8 de julio de 2003, por ia’Contratorla General
de Cuentas, mediante el cual se aprobaron las normas de cardcler técnico y de aplicacién
obligatoria estipula: Articulo 1: "GRUPO DE NORMAS. Aprobar fas normas sigufentes: a)
Normas Generales de Controf interno. ..."

En las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, se establece que:
“Son el elamento bdsico que fifa los criterios técnicos y melodoldgicos para disefiar,
desarrolfar e implementar los procedimienios para ef control, registro, direccion, ejecucion a
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informacion de las operaciones financieras, técnicas Y adminisirativas dsl sector pablico.
Constituyen un medio técnico para fortalecer ¥ asfandarizar la estructura y ambiente de
control intemno institucional. ... 1. NORMAS DE APALICAGION GENERAL Se refiaren a los
criterios téenlcos y melodoldgicos aplicables a cualquier institucion sujeta a la fiscalizacion
de fa Conlratoria General de Cuentas, independientements de su magnitud y de fos sistemas
en funcionamiento. Las normas de aplicacién general se refieren a: filosoffa de control
interno, estruciura de control interno, réctoria de conlrol intemo, funcionamiento do los
sistomas, separacidn de funciones, lipos de controles, evaluacién del contrel inferno y
archivos. ... 1.5 SEPARACION DE FUNCIONES: Es rasponsabilidad de la méxima
autoridad de cada entidad publica, delimitar cuidadosamente, fas funciones da fas unidades
administrativas y sts servidores. Una adecvada separacin de funciones garantiza
independencia enfre los procesos de: aulcrizacién, ejecucion, regisfro, recepcion, custodia
de valores y bienes y al conlrol de las operaciones. La separacidn de funciones liene cofiio
objetivo evitar que una unidad administrativa o persbna ejerza el control total de una
operagién. ... 1.10 MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS: La maxima
autoridad de cada enle publico, debe apoyar y promover la elaboracién de manuales de
funciones y procedimientos  para cada puesio ¥ procesos‘reraﬁvos a las diferentes
aclividades de la entidad. Los Jefes, Directoras y damds Ejscutivos; de cada anfidad son
responsables de que axistan manuates, su divulgacion y capacitacldir al personal, pera su
adecuada implementacién y aplicacién de las funciones y actividades asignadas a cada
puesto de frabajo.”

El REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL MINISTERIO DE ENERGIA Y
MINAS estipula:

Articulo 19: “Son funciones Yy atribuciones de la Direccidn General de
Administrativa: ... d) Coordinar con las Direcciones Generales que para que elaboren,
. actualicen, aprueben e implementen el uso de los manuales de organizacidn y normas y
procedimientos e las dreas administrativas, para agilizar y hacer gficienta los procesos

intemos; ..."

Articulo 20: “La Unidad de Planificacion y Modernizacién Institucional tendra a su
cargo las siguiantes funciones y afribuciones: ... ¢) Asesorar al Despacho Superior y & las
dependencias adminisirativas que integran el Ministerio, en maleria dg planificacion y
modernizacién institucional, acorde a los objetivos, misidn, vision y- funciones del mismo; ...
e) Disefar, coordinar y evaluar el “Plan de Modemizacion Permanente” de! Minisﬂian'o.‘ g)

Etaborar el Plan operativo (POA), con fundamenlo en los requerimientos y necesidades
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planteadas por las diversas dependencias administrativas que infegran ia esiructura
orgéanica del Ministerio, someliéndolos a consideracion y aprobacidn del mismo; ...”

Articulo 30: “Cada una de las Direccionas y Unidades de Apoyo Técnico de la
administracién funcional descritas, podrén fener los Departamenios necesarios medianle los
cuales desarrolien las funciones y alribuciones respeclivas para ef efecto las Direcciones
Generales en coordinacién con la Direccién General Administraliva deberdn proponer la
estructura més adecuada, Ja cual deberd seraprobada por Acuerdo Ministerial.”

1 ANALISIS JURIDICO:

Dentro de las funciones establecidas en el Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Energla y Minas, claramente se establece que es la Direccién General
Administrafiva, es la encargada de coordinar con las Direcciones Generales la elaporacién,
actualizacion, aprobacion e implementacidén del uso de los Manuales de Organizacion y
MNormas y Procedimientos en las areas administrativas, para agilizar y hacer eficiente los
procesos internos, es por ello que al tenor de lo establecido en el articulo 19 inciso ¢) del
cuerpo normmativo indicado, la Directora General Administrativa mediante oficic OFI-DGM-
849-2019, de fecha 30 de octubre del 2019, remitid el MANUAL DE FUNCIONES DE LA
DIRECCION GENERAL DE MINERIA, de este Ministerio; dicho manual estd firmado y
sellado por la persona que lo elaboré y la aprobacién de la encargada de la Unidad,
asimismo sellado y firmado por la Directora General Administrativa, por lo que se establece
que lo plasmado en el Manual ohjeto de las presentes diligencias se encuentra acorde y
congruente con los objetivos, mision y visién planeados por el Ministerio de Energla y Minas,
dentro de la esfera de su competeﬁcia.

V)  OPINION:

Esta Asesorfa Jurfdica con fundamento en o anteriormente expuesto y conforme la
normativa legal aplicable, se permite manifestar-que resulla procedente continuar con el
tramite correspondients, tendente a la emisién de! respectivo Acyferdd, Ministerial con el cual
se aprobara el presente Manual. <\

Atentamente,

Abogado y Consultor Legal
Unidad de Asesorfa Juridica -
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Presentacion

El Ministerio de Energia y Minas es el érgano rector y normativo de los sectores
energéticos (energia e hidrocarburos) y minero en el ambito nacional, y responsable de
la direccidn y coordinacion de las actividades que correspondan para atender lo relativo
al régimen juridico aplicable a la produccién, distribucion y comercializacién de la
energia de los hidrocarburos, y a la explotacion de los recursos mineros, gue se
requieren para el cumplimiento de los compromisos del Organismo Ejecutivo en dichas
materias, contenidas en la Constitucidon Politica de la Republica, en los Acuerdos de
Paz, en las politicas de gobierno y en las leyes respectivas.

La Direccidn General de Mineria, es el ente responsable del estudio, fomento,
exploracion, explotacion, control supervision y fiscalizacion de todo lo relacionado a
operaciones en materia de mineria y geologia, asi como autorizar el reconocimiento
superficial, exploracion, explotacion, transformacién, almacenamiento, transporte,
distribucion, comercializacion y en general cualquier ofra actividad que se relacione con
estos aspectos. Para el optimo desarrollo de las atribuciones se requjere de
instrumentos administrativos que le permitan una gestion eficaz como el Manual de
Funciones.

Dentro de ese marco de referencia y en vista de la necesidad que se tiene en los
diferentes departamentos que integran la Direccion, de contar con instrumentos
administrativos, se ha elaborado el MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION
GENERAL DE MINERIA, en el cual se pone a disposicion de su personal, con la
finalidad de que el mismo sirva para lograr la eficiencia y eficacia en el desempefio de
las funciones de caracter técnico y administrativas correspondientes, siendo la
Direccidén responsable de proporcionar la informacién necesaria para tomar las
decisiones pertinentes para mantener actualizado este instrumento, y solicitar al
Despacho Superior la autorizacién correspondiente para realizar los cambios que sea
indispensable incorpora

En funcién de lo anterior, las autoridades del Ministerio de Energia y Minas esperan
que los usuarios hacia quienes va dirigido este Manual, puedan encontrar en éi, la
orientacidn acerca de la razon de los distintos puestos de trabajo, que puedan ser una
fuente de consulta inmediata, permanente i
actividades que competen a la Direccion Ge
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i Introduccién

. La Direccién General de Mineria del Ministerio de Energia y Minas, comprometida a fortalecer
la Administracion Publica a través de [a correcta administracion de los recursos humanos, por
ello, ha elaborado y presenta su Manual de Funciones. Es un documento técnico, que

, contiene entre otros apartados, la conformacion organizativa del mismo, las funciones de las
unidades administrativas que lo integran. Asi como la descripcién de cada puesto de trabajo
que dispone para el gjercicio de sus labores.

Dicho manual, constituye un instrumento de suma utilidad para el personal de [a Direccion, ya

! que contiene informacién real y objetiva sobre el accionar de tal Direccion. Fue elaborado
tomando como base los siguientes objetivos:

» Describir las acciones que corresponde a cada puesto de trabajo, en el desempefio de
sus actividades para cumplir con las funciones que conciernen.

e Delimitar el ambito de accién de cada departamento que constituye la Direccion
General de Mineria.

e Disponer de un instrumento administrativo que facilite ta preparacién, clasificacion y
motivacional de personal.

D Por lo que dada su importancia en el funcionamiento de esta Direccién, se considera necesario
que el mismo sea sujeto de actualizaciones periddicas, con el fin de adaptarlo a los diferentes
cambios que se realicen en el futuro como parte de la dinamica de administracién de personal.

Vision

La Direccién General de Mineria es el érgano administrativo que promueve el desarrollo de la
industria minera y el aprovechamiento de los recursos minerales del pais, velando por el fiel
: cumplimiento de la ley de Mineria, con base en estandares internacionales y tecnologias que
! protegen el medio ambiente.

atles en materia Mineria de manera que se asegure el beneficio social de los proyectos

La Direccién General de Mineria de! Ministerio de Energia y Minas esta fundamentada en el
Acuerdo Nimero 382-2006 de fecha 28 de Julio 2006 Publicado en el Diario Oficial el 7 de
Julio 2006 el cual aprobar los Reglamentos Internos de las Unidades Administrativas de dicho
Ministerio.

Dicha Publicacién aprueba, por consiguientgsel ameégto Interno de la Direccion General de
Mineria.



ACUERDO MINISTERIAL No. 179-2006 de fecha veinticinco de octubre de dos mil seis.

Ley de creacion del Ministerio de Energia y Minas. (Decreto-Ley numero 106-83, emitido el 1
de julio de 1983).

Ley de Mineria (Decreto 48-97 del Congreso de la Republica de Guatemala).

ACUERDO GUBERNATIVO No. 631-2007 de fecha veintisiete de diciembre de dos mil siete.
En el cual, se reestructura el citado reglamento, con el propédsito de hacer mas funcional y
eficiente la estructura organica del Ministerio de Energia y Minas, desconcentrando las
funciones y atribuciones de sus drganos administrativos.

Objetivo General

Proporcionar a todos los empleados de la Direccion General de Mineria del Ministerio de
Energia y Minas -MEM-, para que cuenten con un Manual de Funciones, como instrumento
técnico, orientado a establecer lo que cada cual tiene que realizar en cumplimiento de las
atribuciones minimas asignadas a la unidad administrativa donde se desempefa y en el puesto
de trabajo que ocupa.

Objetivos Especificos

Disponer de un compendio que retna las disposiciones relacionadas con la organizacion y
funciones de cada departamento que integran la Direccion General de Mineria, y
especialmente en lo que se refiere a la descripcion de tareas asignadas a los puestos de
trabajo, que permita su conocimiento, comprension y racional aplicacion.

Proveer al personal de la Direccidén General de Mineria, de un instrumento técnico que debe
ser utilizado como guia en la ejecucion de sus labores, coadyuvando con ello a establecer
condiciones uniformes de administracion, comportamiento laboral, entendimiento operativo y
de aplicacion funcional, todo esto adaptado y de conformidad con Ia disposiciones legales que
rigen el funcionamiento del MEM. '

Instituir la aplicacién del Manual de Funciones, de acuerdo con los criterios técnicos, practicos
y estandarizados de trabajo, para que los empleados de la Direccién General de Mineria

on un instrumento técnico de trabajo, que contribuya a facilitar los procesos de
i6n %\ contratacién de personal, asi como el de evaluacién del desempefio de los
o_sfa la Direccién, y que ademéas autorice a los Jefes de cada departamento que
isma, para que orienten a su personal respecto a las tareas que les corresponde
@AAr en el puesto para el que han sido nombrados y por ende exigir su cumplimiento.



2. Su utilizacion es inmediata, permanente y obligatoria, recayendo la responsabilidad de su
cumplimiento a la via jerarquica:

e En el Director, Sub-Director, y sus dependientes responsables de las areas de trabajo
constituidas en el Despacho de la Direccién.

o En los Jefes, y responsables de las &reas de trabajo constituidas en cada
Departamento.

* Entodos los empleados de la Direccion General de Mineria.

3. Los efectos opeérativos derivados de |a aplicacion del Manual, dentro del orden jerarquico
citado, se veran de inmediato:

+ En el ordenamiento y racionalizacion de los sistemas de trabajo.
+ En la contribucidn al desarrollo eficiente y eficaz de los servicios que se prestan.

* En la renovacion constante, gradual y prudencial de las funciones de la Direccién, de
las atribuciones de sus departamentos, y de las tareas asignadas a los puestos como
producto de la practica diaria.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE MINERIA
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Titulo: Director General de Mineria

Nombre de la Unidad: Direccion General de Mineria
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Director General de Mineria

Numero de puestos existentes:

Uno

Puesto Nominal:

Director Ejecutivo 1V.

Jefe Inmediato:

Ministro de Energla Y Minas

Subalternos:

Subdirector de Mineria, Asesor, Asistente de la Direccion,
Técnico Administrativo, Jefe Departamento Control Minero, Jefe
Departamento Derechos Mineros Jefe de Departamento de
Desarrollo Minero, Jefe Departamento Administrativo Financiero,
Jefe Departamento Gestién Legal.

3. Descripcion del puesto:

Propositc {(Naturaleza del puesto):

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, dirigir,
coordinar, supervisar y evaluar las actividades sustantivas y de
apoyo, que se desarroltan en [a Direccién General de Mineria
del Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

a)

g)

Apoyar al Ministro y a los viceministros
correspondientes, sobre la politica a adoptarse en
operaciones mineras, de acuerdo con los intereses
economicos del pais.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar las actividades técnicas y administrativas que
se realizan en la Direccidn General de Mineria, asi
como al personal a su cargo.

Cumplir y velar por el estricto acatamiento de la Ley de
Mineria y su Reglamento.

Promover la mineria en general y asesorar en materia
de su competencia a las dependencias ptblicas que lo
requieran.

Estimular y velar el desarrollo de la pequefia mineria en
zonas de extrema pobreza.

Dirigir la realizacion de estudios sobre posibles
reservas de minerales existentes en areas de interés
minero, en lugares del tetritorio nacicnal en que no
existan derechos mineros.

Emitir directrices generales para inspeccionar, vigilar,
supervisar y fiscalizar las actividades, los actos y el
cumplimiento de las cbligacion jorRadas con los

derechos de reconocimientg eg(;ﬁ AgIoH ) lotacion
minera. O \"3{ & 32‘ %,

Q 0((’ 2,
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Coordinar el proceso de fidt@icyesifdiente a zetopilar y
analizar los datos-estadigtifds refer ¥a B industria
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)

k)

P)

q)

r)

minera, y dirigir la preparacién de publicaciones que
tiendan a difundir el conocimiento de los recursos
minerales, para el inversionista nacional o extranjero u
otros interesados.

Aprobar los estudios, gufas, circulares, disposiciones y
resoluciones que regulen las diferentes actividades
técnicas de las operaciones mineras.

Dirigir actividades destinadas a promover Ia
participacion de las comunidades en el desarrollo de
proyectos mineros.

Supervisar y controlar la ejecucién de estudios y
asesorias contratadas por la Direccion.

Preparar el plan anual de trabajo de la Direccién, en
coordinacién con la Sub-Direccion y las jefaturas de
departamento, asi como programar sus necesidades
presupuestarias, atendiendo las directrices emitidas por
la Gerencia General Financiera Administrativa y por la
Unidad de planificacion y Modernizacién Institucional.

Someter a consideracion del Ministro o al Viceministro
del area, el plan anual de trabajo de la Direccion, y el
anteproyecto de presupueste respectivo, y Ilos
presentar ante la Gerencia General Financiera
Administrativa del Ministerio.

Celebrar acuerdos y/o convenios con entidades
estatales autdnomas o semiautdnomas y cuando fuese
procedente, con entidades privadas, para la realizacion
de proyectos que convengan a los intereses del
Ministerio o de la Direccidn en el campo de su
competencia, previa autorizacion del Ministro o al
Viceministro del area.

Propocner al Ministro y a los viceministros
correspondientes, proyectos para obtener asistencia
técnica del exterior.

Designar delegados o representantes a conferencias,
congresos u otras reuniones simitares en el pals y en el
extranjero, en materias que son competencia de la
Direccion.

Participar como asesor en las sesiones de la Comisién
Nacional Petrolera.

Firmar las resoluc:ones que decidan en_definitiva un

Aprobar antes de la autoriz
desplazamiento del perscnal
pais.




t) [mponer sanciones disciplinarias y proponer al Ministro
la remocién de personal por faltas en el servicio, de
conformidad con la Ley de Servicio Civil.

u) Asignar funciones y atribuciones al Sub-Director u otros
funcionarios de la Direccidn y velar por el cumplimiento
de las mismas.

v) Aprobar el programa anual de capacitacion del
personai de la Direccién, preparado por la unidad
correspondiente.

w) Asignar funciones adicionales a los departamentos, asi
como definir el area de competencia cuando hubiere
duda.

x) Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones
emanadas de las leyes, reglamentos y demas
disposiciones legales vigentes, en las materias que
competen a la Direccién.

y) Apoyar al Ministro, asi como a los Directores de las
unidades administrativas que integran la estructura
organica del Ministerio, en asuntos vinculados con la
competencia de la Direccién a su cargo.

z) Convocar y dirigir reuniones técnicas con miembros de
la Direccion y de otras Direcciones y unidades
administrativas del Ministerio, para informar y coordinar
actividades sustantivas que coadyuven al logro de la
misién, objetivos y funciones del Ministerio.

aa) Preparar la memoria anual de labores de la Direccion a
su cargo, y la presentar ante la Unidad de planificacién
¥y Modernizacién Institucional del Ministerio.

bb) Representar al Ministerio en la disciplina que es
competencia a su cargo, por designacién del Despacho
Supericr, participando en el ambito nacignal e
internacional; en foros, talleres, seminarios, y reuniones
de trabajo de caracter interinstitucional.

cc) Administrar los recursos humanos, materiales vy
financieros asighados a la Direccién.

dd) Propiciar la participacién activa del personal que labora
en la Direccién bajo su responsabilidad, en los cursos v
seminarios de formacion, capacitacién y actualizacion
profesional y técnica, que se realiza interior y

exterior del pais.




ff)

99)

hh)

Velar por que los documentos que ingresan a la
Direccidn sean revisados y resueitos con diligencia y
en el menor tiempo posible, y que se apliquen las
disposiciones técnicas y legales de la materia.

Verificar que los reparos planteados por la Contraloria
General de Cuentas y otras entidades fiscalizadoras,
por acciones realizadas en la Direccion a su cargo, se
desvanezcan en el tiempo y en los términos que
sefialan las normas que regulan la materia.

Ejecutar otras tareas similares, que le sean asighadas
por su Jefe Inmediato y &l Despacho Superior.

4. Relaciones del puesto:
a) Internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestién Socio ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos
Otros

b) Externas:

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Publico

Procuraduria General de la Nacion
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

Pdblico en General

Qtros

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Titulo universitario de Ingeniero Civil, Gedlogo y/o Minero, yfo carrera a

Maestria.




c

Otros requerimientos

ingles intermedio, colegiado activo.

Experiencia.

Deseable Necesaria
Conocimientos.

Deseables Necesarios X

Conocimientos de Ley de Mineria, Procesos de Administracion Publica.

Habilidades:

Persona con habilidad para desarrollar
labores de direccion; ejecutiva con alta
capacidad para relacionarse; con
responsabilidad y discrecionalidad en el
manejo de datos e informacién, habilidad
para exponer en publico y trabajo en
equipo; realizacion de planes de trabajo y
manejo de personal.

Actitudes:

De servicio y negociacion.

Capacitacidn especifica:

Oftros requerimientos especiales:

T ENE
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6. Requisitos Especificos.
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7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla infor Wal'?

SI X NO




Especificar:

Si, utiliza vehiculo del ministerio.

Especificar:

Si, expedientes.

8. Observaciones

Elaboré

Aprueba

Nombre:

Licda. Dunia Marisol Osorio Mufioz Msc.

Asesora Profesional Especializado Il

Nombre:

Licda. Karin Fabiola Landaverry

Firma:

Fecha: Cctubref 2019 \ e
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MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Nombre de la Unidad: Direccion General de Mineria

Titulo: Asesor Profesional Especializado I

1.0rganigrama

Director General de
Mineria

Técnico Administrativo

Subdirector de Mineria

Jefe Depto.
Administrativo
Financiero

Jefe Depto. Jefe Depto. Jefe Depto. Jefe Depto.
Gestién Legal Desarrollo Derechos Control Minero
Minero Mineros




2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Asesor Despacho de la Direccin

Puesto Nominal:

Asesor Profesional Especializado 1!

Numero de puestos existentes: 1
Jefe Inmediato: Direccién General de Minerla
Subalternos: No

3. Descripcién del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional especializado que consiste asesorar,
planificar, dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el
area administrativa y funcionamiento de la Direccidn General de
Mineria,

Atribuciones especificas del
puesta:

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

b) Dirigir y elaborar el levantamiento de estadisticas para
los Departamentos de: Control Minero, Gestion Legal,
Derechos Mineros y Administrativo Financiero.

c) Asesorar en la elaboracion de los indicadores de la
Direccién General de Mineria, para publicarlos en Ia
Revista mensual del Ministerio de Energia y Minas.

d) Asistir a las reunicnes interinstitucionales representado a
la Direccién General de Mineria.

e) Dar seguimiento en la elaboracion del Anuario
Estadistico de la Direccion General de Minerla.

f) Asesorar a la Direccién General de Mineria, respecto a
la informacién que se debe proporcionar a las personas
que la requieran a través de la Unidad de Acceso a la
Informacién Puiblica y otras.

5‘}?5@9’);}_ poyar en el control y evaluaciéon mensual del
I 7, - . . N

/"’% gesempefio de las funciones y atribuciones de los
5oac"0 ZHdpartamentos  que integran la Direccién General de

7L .
@3 Sfineria.

acerca de la actividad minera ¥y
Guatemala.
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p)

Recopilar toda la data con que cuenta la Direccion para
generar el centro de informacién y divuigacion de la
actividad minera en el pais.

Prestar asesorfa administrativa y ambiental al Director
General de Mineria y demas personal de la Direccién, en
asuntos relacionados con la actividad minera.

Establecer los mecanismos para la evaluacion del
desempefio de los departamentios que integran la
Direccion General de Mineria.

Asesorar sobre las solicitudes y expedientes en temas
de Minerla u otras materias que le sean cursadas por el
Director y el Subdirector

Coordinar y equiparar opinion y criterio con las
Direcciones y unidades administrativas que integran la
estructura organica del MEM, y con aguellas con las que
se mantenga coordinacion institucional en el Sector
Publico

Apoyar en la elaboracion de la Memoria Anual de
Labores, anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan
Operativo Anual correspondiente a la unidad
administrativa donde se desempefia

Apoyar en la elahoracion de cuadros y graficas para
presentaciones, utilizando paquetes graficadores

Participar en las reuniones convecadas por el Jefe de la
unidad administrativa 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

Apoyar en el desarrollo de actividades conjuntas con el
personal tecnico y profesional del MEM, que le sean
ordenadas por su jefe inmediato, o que se deriven y
refacionen con [os procesos de trabajo en los que
interviene.

Participar en juntas o comisiones de cotizacion, licitacién
y apertura de plicas, para evaluar ofertas en la
adquisicidon de bienes y servicios, desarrollando las
tareas correspondientes de conformidad con la ley de la
materia, ¥ en cumplimiento al nombramiento que efectle
el Ministro de Energia y Minas a propuesta del Director.
ENER
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Participar activamente en los ¢
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propuesta del Director.

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

4. Relaciones del puesto:
a) Internas;

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccion General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Gestién Socio ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos
Otros

b) Externas:

DE ENEs
Titulares de Derechos Mineros ARENERAL 6.2
Ministerio Ptblico 3 :
Procuraduria General de la Nacién
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades :

Publico en General

Otros.
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5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

Opcion A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Opcion B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera.

Otros requerimientos.

Ingles intermedio,

Expetriencia.

Deseable Necesaria X

Opcion A: Seis meses de experiencia como asesor profesional especializado | y ser colegiado activo.

Opcion B: Cinco afios de experiencia en labores a fines al mismo, ser colegiado activo..

Conocimientos.

Deseables Necesarios X

Conocimientos en administracion ptiblica, minera, ambiental, indiciadores estadisticos y estrategias
de gestion.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Resolucion de conflictos, trabajo en equipg,
trabajar bajo presion, liderazgo..

Actitudes: Discrecionalidad, capacidad de negociacion,
sentido de urgencia.

Capacitacion especifica:

Oftros requerimientos especiales: Analitico y proactivo.




7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

sManeja y controla informacion confidencial?

Si NO X

SIX NO

Especificar:

No, maneja recursos financieros.

Especificar:

Si, controla informacion confidencial.

8. Observaciones:

Elaboro

Aprueba

Nombre:
Licda. Dunia Marisol Osorio Muifioz Msc.
Asesora Profesicnal Especializado Il

Nombre:
Licda. Karin Fabiola Landaverry

Firma:

irma:

Fecha: Octubre [2019 k -/
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Titulo: Asistente Director (a) General de Mineria
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Director General de
Mineria

Asesor _= === Asistente

Técnico Administrativo

Subdirector de Mineria

Jefe Depto. Jefe Depto. Jefe Depto. Jefe Depto. Jefe Depto.
Administrativo Gestion Legal Desarrollo Derechos Control Minero
Financiero Minero Mineros
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2. Identificacion del puesto:

Titule funcional del puesto:

Asistente Director (a) General de Mineria

Puesto Nominal:

Asistente Profesional |

Numero de puestos existentes: 1
Jefe Inmediato: Director General de Mineria
Subalternos: No

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo que consiste en asistir y coordinar las actividades
administrativas que se realizan en la Direccidon General de
Mineria del Ministerio de Energla y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

LEN
PRIV,
37 n\‘ﬁ\'

a) Realizar la recepcidn de papelerla vy
correspondencia de la Direccion.

b) Elaborar correspondencia, nombramientos para
comisiones, pedidos de bodega y compra del
Despacho del Director General Mineria.

c) Controlar y coordinar la agenda del Director,
concediendo audiencias, organizandec reuniones de
trabajo con personal del Ministerio, funcionarios e
instituciones de Gobierno, instituciones privadas y
Organismos  Internacionales, verificando el
cumplimiento de los compromisos derivados de las
mismas; priorizando los compromisos de acuerdo a
su importancia.

d) Coordinar el desarrollo de las actividades tendentes
a garantizar la prestacién del apoyo logistico gue
requiere el Director General de Mineria, para
optimizar sus funciones ejecutivas.

e) Coordinar la atencidn del personal, publico y
funcionarios que visitan la Direccion.

fy Revisar y actualizar mensajes recibidos para el
Jefe.

Sy

g) Digitalizar (fotocopiado y/o escaneado) de
expedientes, resoluciones, dictamenes ¥
documentos de la Direccion
General Mineria.

h) Manejar el ingreso, egreso y I ardo de

expedientes internos. ¢NERG/ 4
O¥NERAL 7 &

i) Revisar documentos que j n @%
inmediato o que son emiti #ﬁﬁﬁﬁﬁc@ﬂ
que los mismos_cumplan b i8g %@g\forma ¥

Z7 :
)




)

k)

m}

9)

legales que para cada casc concreto estan
determinados.

Elaborar documentos complejos de naturaleza
confidencial, de acuerdo a las instrucciones
especificas que su jefe inmediato le imparta en
cada caso particular.

Realizar la recepcién de papeleria para firma del
Director.

Preparar documentacion o informacion requerido
por el Director o Viceministro del area.

Asistir con su jefe inmediato en sesiones de
coordinacién con funcionarigs, personal del MEM,
instituciones de Gobierno, instituciones privadas y
Organismos Internacionales.

Organizar los viajes y comisiones del Director.

Ordenar y archivar la papeleria de las actividades
sustantivas de la Direccidn.

Colaborar y apoyar en eventos especiales de la
Direccion.

Ejecutar otras tareas similares, que le sean
asignadas por su Jefe Inmediato.

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

Opcion A: Acreditar haber aprabado los cursos
universitaria afin al puesto.

Opcién B: Acreditar haber aprobado los cursos

equivalentes al quinto semestres de una carrera

equivalentes al quinto semestres de una carrera

universitaria afin al puesto. /r'a:;-;\
/BQ\ERM. 40“’ ﬁ’
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Opcion B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

Conocimiento en administracion Plblica, ambiente Windows, ingles basico.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Organizada, disciplinada, reservada y buenas
relaciones interpersonales, buena ortografia y
redaccion.

Actitudes: Capacidad de negociacién, sentido de

urgencia, trabajo en equipo, trabajar bajo
presion.

Capacitacion especifica:

Oftros requerimientos especiales:

Analitica y proactiva.

7. Responsabilidad del puesto.

Licda. Dunia Marisol Osorio Mufioz Msc.
Asesora Profesional Especializado |1

¢Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacion confidencial?
SI : NO X 8l NO X
Especificar; Especificar:
8. Observaciones:
Elaboré Aprueba
Nombre: Nombre: EN“R /\

Licda. Karin Fabiola Landav .;99
Directora Generglde-Vin
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Director General de

Mineria
Asesor = === Asistente
Subdirector de Mineria
Jefe Depto. Jefe Depto. Jefe Depto. Jefe Depto. Jefe Depto.
Administrativo Gestion Legal Desarrollo Derechos Control Minero
Financiero Minero Mineros




Identificacion del puesto:

Titulo funcionai del puesto:

Técnico Administrativo

Puesto Nominal: Técnico |

Nimero de puestos existentes:; 1

Jefe inmediato: Director General de Mineria
Subalternos: No

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de asistencia administrativa que consiste en
atender las reunicnes que se llevan a cabo en la Direccion;
asi como sacar fotocopias, trasladar documentos a
diferentes oficinas dentro y fuera de la Institucién y
colaborar con todas las actividades que se realizan en la
Direccién.

Atribuciones especificas del puesto:

;S
_____,_._
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a) Desarrolla las actividades de apoyo administrativo
inherentes a las funciones que compete a la
Direccidn General de Mineria.

b) Realizar la recepcion de papeleria y
correspondencia de la Direccion.

c) Es el responsable de llevar todo documento emitido
por la Direccién General de Mineria dentro y fuera
del Ministerio.

d) Colabora en el desarmrollo de las actividades
tendentes a garantizar la prestacion del apoyo
logistico que requiere el Director.

e) Digitalizar (fotocopiado y/o escaneado) de
expedientes, resoluciones, dictamenes y
documentos de la Direccion General Mineria.

f) Ordenar y archivar la papeleria de las actividades
sustantivas de la Direccion.

g) Colaborar y apoyar en eventos especiales de la
Direccion.

h) Distribuye mensajes recibido del y para el Director
General de Mineria.




)

Ejecutar otras tareas similares, que le sean
asignadas por su Jefe Inmediato.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media.

Otros requerimientos.

Experiencia.

Deseable

Necesaria X

Cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacién o adiestramiento en el drea especifica.

Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

Don de servicio

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Organizado, disciplinado, reservado, buenas
relaciones interpersonales, discrecionalidad en
el manejo de informacion.

Actitudes: Sentido de urgencia, frabajo en equipo,

trabajar bajo presion, proactivo.

Capacitacién especifica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.
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Especificar: Especificar;
8. Observaciones:
Elaboro Aprueba
Nombre: Nombre: _ - eNERG/ ™

Licda. Dunia Marisol Osorio Mufioz Msc.

Asesora Profesional Especializado I

Licda. Karin Fabhiola
Directora Gene
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Titulo: Sub-Director {a) General de Mineria

Nombre de la Unidad: Direccion General de Mineria
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Director General de

Mineria
Asesor _— = === Asistente
Técnico Administrativo
Subdirector de Mineria
Jefe Depto. Jefe Depto. Jefe Depto. Jefe Depto. Jefe Depto.
Administrativo Gestién Legal Desarrollo Derechos Control Minero
Financiero Minero Minercs




2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: Sub-Director (a) General de Mineria

Puesto Nominal; Subdiretor Tecnico Il Administracion

Numero de puestos existentes: 1

Jefe Inmediato; Director General de Mineria

Subalternos; Ninguno, salvo cuando el Director General de Mineria asi lo
decida. Sin embargo, ellc no es ébice para que pueda dirigir,
coordinar y supervisar al personal de Direccion en forma
indirecta.

3. Descripcion del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

Trabajo ejecutivo que consiste en coadyuvar a planificar,
organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las
actividades sustantivas y de apoyo, que se desarrollan en la
Direccidon General de Mineria del Ministerio de Energia y
Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

VATINES

W

&

a) Dirigir la planificacion, organizacién, direccion,
coordinacion, control y evaluacion de las actividades
técnicas y administrativas que se realizan en la
Direccion General de Mineria, asi como al personal a
su cargo.

b) Colaborar con el Director del Departamento en
cumplir y velar por el estricto acatamiento de la Ley
de Mineria y su Reglamento.

c) Dirigir, supervisar y coordinar el trabajo en los
departamentos que integran la Sub-Direccién
General.

d) Revalidar las providencias de tramite o resoluciones
en los asuntos que sean sometidos a consideracién
de la Direccion.

e) Coordinar el desarrollo de las actividades tendentes a
garantizar la prestacion del apoyo logistico que
requiere el Director para optimizar sus funciones
ejecutivas.

Syw

fy Colaborar en promover la mineria en general y
asesorar en materia de su competencia a las
dependencias publicas que lo requieran.

g) Solventar las consultas que por escrito o verbalmente
requieran el Ministro y los Viceministros del Ramo,
que le son enviadas a través del Director General de
Mineria.

< ENERGQ
h} Supervisar la realizacion_ de es g; WEBA &sl’ﬁ R
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i)

i)

k)

p)

q)

)

minero, en lugares del territoric nacional en que no
existan derechos mineros.

Elaborar dictamenes y presentarlos al Director, en
refacidn con las solicitudes y expedientes que en
materia de desarrclloc minero le sean trasladados por
el Ministro, Viceministros o por los Directores
Generales del Ministerio.

Revisar dictdmenes sobre provectos de contratos u
otros actos que sometan a su consideracion los
departamentos que integran la  Direccion,
trasladandolos con su visto bueno al Despacho del
Director.

Analizar y elaborar anteproyectos de leyes,
reglamentos, acuerdos, resoluciones, providencias,
contratos y otros actos administrativos que se le
encomienden.

Apoyar al Director en la revisiSn de estudios,
dictamenes e informes que rindan los jefes de
departamento.

Participar como asesor en las sesiones de la
Comision Nacional Petrolera.

Autorizar las providencias de tramite o resoluciones
en los asuntos que sean sometidos a consideracion
de la Direccidn.

Auxiliar al Director en las audiencias que sean
concedidas al publico, en el area de desarrollo
minero, ya sea acompafandole en las mismas, o en
su defecto atendiéndolas personalmente.

Emitir circulares internas que sean necesarias para el
cumplimiente del régimen disciplinario por parte de
los jefes de departamento y empleados, previa
aprobacién del Despacho del Director.

Controlar el avance e informar al Director, sobre las
actividades incluidas en el programa de trabajo
aprobado.

Elaborar proyectos de convenios sobre asistencia
técnica exterior, controlar y evaluar los trabajos que
se realicen en aplicacion de los mismos.

Informar a requerimiento de lps-t os, sobre el
avance en el tramite y_$@ h asuntos
planteados en los e la
Direccid
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u) Analizar los requerimientos y necesidades de
personal, con base en las funciones y actividades de
los departamentos y a los programas de trabajo
aprobados.

v) Autorizar el desplazamiento y cocrdinar el transporte
del personal de los departamentos en comisiones de
servicio dentro del pais, y aprobar los gastos que ésta
accién demanda.

w) Proponer medidas técnico administrativas para lograr
mejores resultados en el control de las actividades
que sonh competencia de la Direccion.

X} Informar al Director sobre irregularidades encontradas
en el cumplimiento de las labores y plan de trabajo
aprobado, sugiriendo las medidas correctivas
necesarias.

y) Fungir temporalmente como Director en casos de
ausencia de éste, seglin nombramiento que reciba.

z) Asesorar al sefior Ministro, asi como a los Directores
de las unidades administrativas que integran fa
estructura orgénica del Ministerio, en asuntos
vinculados con la mineria.

aa) Apoyar en la elaboracién de la Memaria Anual de
Labores, anteproyecto de Presupuesto Anual y Plan
Operalivo Anual correspondiente a la Direccion.

bb) Verificar que los reparos planteados por la Contralorfa
General de Cuentas y otras entidades fiscalizadoras,
por acciones realizadas en la Sub-Direccién a su
cargo, se desvanezcan en el tiempo y en los términos
que sefialan las normas que regulan la materia.

2

cc) Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas
S DESPACHO 1;!‘:‘2)
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por su Jefe Inmed; el Despacho Superior.
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5. Requisitos del puesto: 9/

JTEMALR.

Formacion académica.

Opcion A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera profesional que el puesto
requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestria afin al
puesto, ser colegiado activo.




puesto, ser colegiado activo

Oftros requerimientos.

Ingles Intermedio, Ambiente Windows Intermedio, colegiado activo.

Experiencia.
| Deseable | Necesaria
Opcidn A: Seis meses de experiencia como subdirector ejecutivo Il.
Opcion B: Seis afios de experiencia en cargos directivos.
Conocimientos.
Deseables Necesarios X

ambiente Windows.

Conocimientos de Ley de Mineria, Procesos de Administracién Plblica, ingles intermedio y manejo de

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Liderazgo, resolucion de conflictos, toma de
decisiones, buenas relaciones interpersonales,
capacidad de negociacion.

Actitudes: Discrecionalidad, trabajar bajo presion, trabajo en

equipo, liderazgo, manejo de personal.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

Proactivo y analitico.

7. Responsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

(Maneja y controla informagitfecaniiggnsial?
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Vehiculo y computadora.

Controla informacién confidencial, expedientes entre
otros.

8. Observaciones:

Elabord

Aprueba

Nombre:

Licda. Dunia Marisol Osorio Mufioz Msc.

Asesora Profesional Especializado Il

Nombre:

Licda. Karin Fabiola La
Directora G al de Mine

Firma:
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe del Departamento de Control Minero

Puesto Nominat:

Asesor Profesional Especializado IV

Numero de puestos existentes: Uno
Jefe Inmediato:; Director General de Mineria
Subalternos: Secretaria

Coordinador Técnico

Coordinador Administrativo

Encargado de Archivo

Jefes de Seccion region Norte, Sur, Oriente
Jefe Seccién de produccion

Técnicos de Seccion

3. Descripcion del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional especializado que consiste en planificar, dirigir,
coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con el
proceso de prestacion de servicios del Departamento de Control
Minero de la Direccién General de Mineria.

Atribuciones
puesto:

especificas  del

a) Verificar el cumplimiento de la Ley de Mineria y su
Reglamento.

b) Verificar con los Coordinadores las actividades
administrativas y técnicas que realizan los Jefes de
Seccion.

c) Ingresar y egresar en las bases de datos y sistema de
control los expedientes que le son cursados por el
Coordinador Administrativo y Coordinador Técnico.

d) Revisar y aprobar los documentos administrativos:
Providencias, Dictamenes, Solvencias Técnicas, Informes
de Inspeccion, entre otros, que son entregados por los
Coordinadores para su posterior trasiado a la Secretaria y
salida del Departamento a donde corresponda.

Supervisar la ejecucion de las actividades que realiza el
personal del Departamento.

Elaborar oficios de respuestas a solicitudes enviadas al
Departamento por orden de la Direccion General de
Mineria.

Brindar atencién a titulares de derechos mineros que
solicitan informacion de tramites administrativos.

Brindar asesoria a ftitulares de derechos mineros y

personas individuales que lo requiera - E emas de
- r 3 0 R
mineria, geologia, entre otros. 0 eNERA G,:’
) Asesorar a los Jefes, técnicos y ¢ ionales de%Setdion
cuando lo requieren, para fr bS

expedientes que analizan.
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k)

b

Planificar con el Coordinador Administrativo las actividades
a realizar, en cuanto a la administracién del archivo.

Evaluar con el Coordinador Técnico la programacién de
inspecciones de forma mensual, a las areas de
exploracion, explotacion y explotacion minera ilegal.

Promover ante la Direccidon General de Mineria, la
presentacidon de denuncias de extraccion minera ilegal,
ante el Ministerio Pdblico o |a institucion que corresponda.

Organizar con el Coordinador Técnhico las inspecciones a
areas de explotacion minera ilegal, asi como establecer
comunicacioén con las instituciones que acompaiien en la
realizacion de dichas inspecciones.

Evaluar con el Coordinador Administrativo los diversos
tramites administrativos para establecer criterios para
resolver con mayor agilidad.

Promover ante la Direccion General de Mineria, la
presentacion de denuncias de extraccidén minera ilegal,
ante el Ministerio PUblice o la institucién que corresponda.

Coordinar y planificar con el Enlace Interinstitucional,
reuniones con otras instituciones involucradas en el tema
de mineria.

Analizar y resolver expedientes administrativos de licencias
de exploracién, explotacién y explotacion minera ilegal,
cuando le sea ordenado por instrucciones del jefe
inmediato o cuando el caso lo amerite.

Realizar reuniones de trabajo conh todo el personal del
Departamento, para tratar distintos temas tecnicos y/fo
administrativos, asi como reuniones por cada puesto de
trabajo.

Asesorar a la Direccion General de Mineria, Vice Despacho
de Mineria e Hidrocarburos, sobre aspectos técnicos
mineros, geologicos y ambientales.

Realizar inspecciones de campo para evaluar aspectos
técnicos mineros, seguridad y medio ambiente a derechos
mineros de exploracién y explotacion, cuando le sea
ordenado por instrucciones del jefe inmediato o cuando el
caso lo amerite. Asimismo, se debe elaborar el informe de
inspeccidn respectivo.

Coordinar yfo apoyar en la realizacién de monitoreo de
calidad ambiental, cuando asl lo requiera el jefe inmediato.

Participacidn en peritajes y audiencias como perito experto
en las instituciones que asf [o requieran.

Participar en inspecciones conjuntas con otras instituciones
a areas de explotacién minera ilegal o a areas de licencias
mineras, segun sea el caso. ot ENERG>:

Revisar y entregar a donde correspdg @b‘iﬁ\ﬁfcgf de
resultado y seguimiento ad 1&tr_a1t_l_\10__.y- < {co

elaborados por los COW@ :




y) Elaborar de manera conjunta con los Coordinadores
manuales, normatives bajo aspectos técnicos mineres para
uso de los titulares de derechos mineros, cuando asi se
requiera por parte del jefe inmediato.

Z) Apoyar a la Direccion General de Mineria en la
participacidn de reuniones, presentaciones, entre otros,
cuando asi se requiera.

aa) Evaluar y proponer las necesidades de capacitacién del
personal al jefe inmediato.

bb) Atender y registrar denuncias que se realizan via
telefénica, por escrito o de manera personal por parte de
usuarios de la Direccidon General de Mineria, utilizando un
formulario ya establecidc para el efecto.

cc) Capacitar a personal de este Ministerio y de oftras
instituciones, cuando se requiera, en temas relacionados
con minerfa y geologia.

dd) Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su
competencia y las que le sean asignhadas por su jefe
inmediato,

4. Relaciones del puesto:
a} Internas:

Departamento de Gestién Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccion General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b) Externas:
Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Piblico
Procuraduria General de la Nacién

DEL

DIRECTOR

%
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Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Municipalidades
Publico en General

5. Requisitos del puesto:




Formacién académica

Opcién A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Opcidn B; Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenctado en la carrera profesional que
el puesto requiera.

Otros requerimientos.

Utilizacion de equipo de geo posicionamiento global. colegiado activo

Experiencia.

Deseable Necesaria X

Opcién A: Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcion B: Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

Conocimientos.

Deseables Necesarios X

Geologia, mineralogla, técnicas y métodos de exploracién, explotacion minera, seguridad minera, leyes
relacicnadas a la actividad minera, utilizacién de equipo de geoposicionamiento global (GPS), lectura y

ploteo de mapas geograficos, andlisis y elaboracion de informes técnicos, procedimientos
administrativos.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Toma de decisiones, resolucion de conflictos,
capacidad de negociacion, liderazgo, Trabajo
bajo presion, manejo de personal, buena
administracion,

Actitudes: Buenas relaciones interpersonales,
; . . ™ g
dlscremoni 3&"‘“? ( lt.wo, responsable.

_ ) {25 DESPACHD 22
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Otros requerimientos especiales: / Nguan o
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Si NO X

SI

NO X

Especificar:

8. Observaciones: Disponibilidad para viajar.

Elaboré

Aprueba

Nombre:
Inga Sandra Karina Velasquez

Jefe Departamento Control Minero _( 6¥"*PAL o,

Nombre:

Licda. Karin Fabiola Landaverry
Directora General de Minetia—.
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MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Nombre de la Unidad: Departamento Control Minero

Titulo: Secretaria Departamento de Control Minero

1. Organigrama.

Jefatura

Coordinador Administrativo

Coordinador Técnico

Encargada de Archivo

Jefe de Seccidn de
Contro! Minero
Regién Norte

Jefe Seccion de
Control Minero
Regién Sur

Jefe Seccion de
Control Minero
Regidn Oriente

Jefe Seccion de
Produccidn
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Técnico

Téenico de
Produccidn




2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Secretaria Departamento de Control Minero

Puesto Nominal:

Secretaria Ejecutiva Ill

Numero de puestos existentes: Uno
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Control Minero
Subalternos: no

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo secretarial que consiste en colaborar y asistir en las
actividades administrativas, asi como a la Jefatura del
Departamento de Control Minero de la Direccidén General de
Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:

v

|

WiNIS
WAL,

a) Recibir correspondencia, documentos y expedientes
que ingresen al Departamento.

b) Elaberar vy solicitar los formularios para realizar los
nombramientos del personal que realizarg
comisiones.

¢) Elaborar pedidos de almacén, dar seguimiento’ al
tramite de los mismos. Posteriormente realizar la
entrega o resguardo de los insumos entregados.

d) Registrar el ingreso y egreso de expedientes de
explotacién, exploracién e ilegales en las diferentes
bases que se manejan en el departamento, asi como
en el libro de registro.

e) Trasladar los expedientes administrativos al
coordinador administrativo para su clasificacion.

f) Coordinar la agenda del Jefe, para reuniones de
trabajo con personal del Departamentc o de otras
dependencias del Ministerio. Cuando fuera requerido,
también con funcionarios de otras instituciones de
Gobiernc y entidades privadas.

g) Dar seguimiento a las reuniones que realiza el jefe del
departamento con funcionarios e instituciones de
gobierno y entidades privadas.

h) Realizar fotocopiado de todos los documentos que
egresan del departamento y posteriormente
resguardarlos en el archivo correspondiente.

iy Atender al publico en general y llam telefénicas.
ot ENEg.
J) Coordinar la atencion a fu é‘@ww Gas n el

Departamento, en ausencia
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n)

p)

Q)

r

Revisar y actualizar mensajes recibidos para el Jefe
del Departamento.

Ordenar y archivar papeleria, donde corresponde, de
las actividades sustantivas del Departamento.

Revisar documentos que ingresan para el jefe
inmediato o que son emitidos por éste, verificando que
los mismos cumplan los requisitos formales que para
cada caso concreto estan determinados.

Elaborar documentos de naturaleza confidencial, de
acuerdo a las instrucciones especificas que el jefe
inmediato le imparta en cada caso particular.

Verificar que los expedientes que ingresan y egresan
del Departamento estén foliados. Cuando no lo estan,
debe realizar la foliacion respectiva,

Brindar informacion, cuando se solicita, en relacién a
la ubicacion de los expedientes de los derechos
mineros dentro del Departamento.

Dar informacién a los técnicos administrativos,
cuando lo requieran, sobre el registro del movimiento
de los expedientes que ingresan y egresan del

Departamento.

Elaborar la boleta correspondiente, para los
expedientes que se solicitan en préstamo, fuera del
Departamento.

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:

Departamento de Gestién Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccion General de Minerla
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b) Externas:

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Pablico

Procuraduria General de la Nacion
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

Publico en General

5. Requisitos del puesto:

Formacidn académica

Opcidn A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media.

Opcidn B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilinglie.

Otros requerimientos.

Habilidad para tomar dictados, buena redaccion y ortografia.

Experiencia.

Deseable Necesaria X

Opcidn A: Seis meses de experiencia como Secretario Ejecutivo II.
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Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

Manejo y control del archivo, Ambiente Windows y redaccion de documentos oficiales.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Organizada, disciplinada, buenas relaciones
interpersonales, capacidad de  determinar
prioridades.

Actitudes: Trabajo en equipo, integridad, responsable, trabajo

en equipo.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacién confidencial?

B oy
S
Firma: =

Sl NO X Sl NO X
Especificar: Especificar:
8. Observaciones
Elaboré Aprueba
Nombre: Nombre:
Inga. Sandra Karina Velasquez
Jefe Departamento Control Minero
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Nombre de Ia Unidad: Departamento de Control Minero

Titulo: Coordinador Técnico

1. Organigrama.

Jefatura
Coordinador Administrativo — Coordinador Técnico
— Secretaria
Encargada de Archivo
Jefe de Seccién de Jefe Seccién de Jefe Seccidn de Jefe Seccion de
Control Minero Control Minero Contro! Minero Produccion
Regién Norte Regién Oriente Region Sur
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Coordinador Técnico

Puesto Nominal:

Profesional lll Mineralogla

Numero de puestos existentes:

uno

Jefe Inmediato:

Jefe de Departamento de Control Minero

Subaiterncs:

Jefes de Seccion
Técnicos de Seccion
Profesionales de Seccién

3. Descripcion del puesto:

Proposito
puesto):

(Naturaleza del

Trabajo de coordinacion que consiste en planificar, organizar y
supervisar las labores relacionadas a la supervision técnica de los
derechos mineros de explotacidén, exploracién y reconocimiento
minero, asi como de explotaciones mineras ilegales, del
Departamento de Control Minero de la Direccidén General de Mineria.

Atribuciones  especificas  del
puesto:

a) Asesorar a [a jefatura del Departamento, en los aspectos
tecnicos, relacionados con los diversos tramites
administrativos y de campo que competen al Departamento.

b) Elaboracion de respuestas a solicitudes por parte de la
Direccion General de Minerfa relacionadas con aspectos
técnicos de exploracidén, explotacion y explotaciones
mineras ilegales de acuerdo a la informacién proporcionada
por los Jefes de Seccion.

c) Ingresar y egresar en las bases de datos y sistema de
control los expedientes que le son cursados.

d) Evaluar providencias y dictamenes realizados por los Jefes
de Seccion, que le son trasladados por el Coordinador
Administrativo, sobre los tramites de solicitud de renuncia
expresa total o parcial de area, ampliacién de area o
minerales, caducidad, extincion, cumplimiento y seguimiento
de recomendaciones técnicas, planes de trabajo,
credenciales de exportacion, entre otros, bajo la
observancia de Mineria.

Coordinar con los Jefes de Seccidn y elaborar la
programacion de inspecciones técnicas de campo a los
derechos mineros de exploracién y explotacién minera del
pais, asi como de &reas de explotacién minera ilegal,

Realizar inspecciones a derechos min 3 oracion y

expiotacion minera vigentes, asi cogW® A olaciones

mineras ilegales, de acuerdo a la gé?naci()n ,3£ cida
-

elaborar el informe respectivo. f &2 — o 2
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h)

k)

0)

seguridad minera e indusfrial para la preservacion y
proteccion del personal que labora en las actividades
mineras de exploracion y explotacién.

Coordinar y realizar inspecciones interinstitucionales,
cuando le sea requerido por parte de la jefatura a areas de
reconocimiento, exploracién y  explotacidon minera vy
elaborar el informe respectivo.

Coordinar reuniones con otras instituciones involucradas o
relacionadas con el tema de Explotaciones Mineras llegales,
para llevar a cabo inspecciones de campo conjuntas y
determinar acciones a seguir, con el apoyo del Enlace
Interinstitucional.

Participar en peritajes y audiencias como perito experto en
[as instituciones que asl lo requieran.

Planificar y realizar fodo lo concerniente a tramites
financieros para la ejecucion de las inspecciones de campo.
Entre lo cual se incluye: cdlculo de combustible, elaboracién
de viaticos y su respectiva liquidacion.

Elaborar indicadores de resultados y seguimiento de las
inspecciones de campo, asi como ofras actividades fuera de
la Direccion General de Mineria con relacion a la gestion de
las actividades de exploracién, explotacién y explotacion
minera ilegal.

Recopilar la informacién estadistica que generan los
técnicos y profesionales de Seccion relacionada con los
tramites de credenciales de exportacién.

Mantener con el Coordinador Administrativo una
organizacién estrecha a fin de agilizar las diversas
actividades que se llevan a cabo en el Departamento.

Coordinar con los Jefes de Seccién el seguimiento del mapa
de explotaciones minera ilegales, el cual es actualizado por
un técnico o profesional de Seccién designado.

Elaborar informes del estado actual de los derechos mineros
de exploracion y explotacion, con informacion propotcionada
por los jefes de seccidn, técnicos y profesionaies de
Seccion, cuando jefatura o la Direccién General de Mineria
lo requieran

Participar en reuniones de trabaj

é@%&é@l@ or la

RAL >
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pablicas o privadas a requerimiento de la Jefatura y/o de la
Direccion General de Mineria.

Apoyo en el ingreso y egreso de expedientes y documentos
administrativos del Departamento, a requerimiento de la
jefatura del Departamento.

Atender y registrar denuncias que se realizan via telefonica,
por escrito o de manera personal por parte de usuarios de la
Direccion General de Mineria, utilizando un formulario ya
establecido para el efecto.

Brindar asesoria a los Jefes de Seccién, técnicos vy
profesionales de Seccidon para la realizacion de
inspecciones y la elaboracion de informes sobre las
inspecciones a derechos mineros de exploracion,
explotacion y areas de explotacion minera ilegal.

Apoyar a los técnicos y profesionales en el andlisis y
evaluacion de documentos relacionados con expedientes de
asuntos mineros de exploracion, explotacién y explotacion
minera ilegal, velando por el cumplimiento de la Ley de
Mineria y su Reglamenta.

Brindar asesoria a titulares de derechos mineros y ptblico
en general que solicitan informacion en relacién a tramites
administrativos y temas de mineria en general.

Coordinar con los Jefes de Seccidn, técnicos y profesionales
de Seccion la elaboracidn de mapas, para las areas de
exploracion, explotacidn y explotacion minera ilegal, a
requerimiento de la Jefatura o de la Direccién General de
Mineria.

Coordinar y/o apoyar en la realizacién de monitoreo de
calidad ambiental, cuando se reguiera.

Participar en inspecciones conjuntas con otras instituciones
a areas de explotacién minera ilegal o a areas de licencias
mineras, segln sea el caso.

aa) Apoyar a la Jefatura del Departamento en la elaboracién de

documentos tecnicos, guias, manuales, procedimientos y
reglamentos, para uso de los titulares de derechos mineros.

bb) Asistir y participar 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 Director General de Minerla a propuesta
del Jefe Inmediato.




.

4. Relaciones del puesto:
Internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccién General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b) Externas:

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Pablico

Procuraduria General de la Nacién
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

Publico en General

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcidn A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera.

Opcidn B: A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesicnal que el puesto

requiera.
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Otros requerimientos. / (-ﬂ"-é DIRECTOR £&
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Experiencia.

Deseable




Opcion A: Seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y ser colegiado
activo.

Opcion B: Dieciocho meses de experiencia profesional, en iabores relacionadas con el puesto, y ser
colegiado activo.

Conocimientos.

Deseables Necesarios X

Geologia, mineralogla, técnicas y métodos de exploracién, explotacion minera, seguridad minera,
Metodologia para muestreo rocas, suelos y minerales, Leyes ambientales, Interpretacion geoquimica
minera, cierre técnico de minas, evaluacion y recuperacion de pasivos ambientales mineros, manejo y
uso de explosivos para fragmentacion en [a ingenieria de minas y canteras, andlisis y disefio de
depésito de colas.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Toma de decisiones, resolucion de conflictos,
capacidad de negociacién, liderazgo, trabajo
bajo presion.

Actitudes: Responsable, buenas relaciones interpersonales,
proactivo.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacian confidencial?

Sl NC X Si NO X
Especificar: Especificar:
X TP
8. Observaciones: Disponibilidad para viajar. QAR S50
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Edicion:
Version 1
Fecha:
Octubre/2019

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Titulo: Coordinador Administrativo

Nombre de la Unidad: Departamento de Control Minero

1. Organigrama.

Coordinador Administrativo

Jefatura

Coordinador Técnico

Secretaria

Encargada de Archivo

Jefe Seccion de
Controf Minero
Regién Norte

Jefe Seccion de

Jefe Seccion de

Jefe Seccidn de

Pemtaiiarl=m———

Control Minero Control Minero Produccion
Regién Sur Regién Oriente
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Coordinador Administrativo

Puesto Nominal:

Técnico Profesional en Informatica |

Numero de puestos existentes:

uno

Jefe Inmediato:

Jefe de Departamento de Control Minero

Subalternos:

Encargado de Archivo
Jefes de Seccion

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de coordinacién que consiste en realizar labores
relacionadas con el proceso de control administrativo y
técnico de los derechos mineros de explotacion, exploracién
¥ reconocimiento minero, asi como de explotaciones mineras
ilegales, del Departamento de Control Minero de fa Direccion
General de Minerfa.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Asesorar a la jefatura del Departamento con
relacion a los diversos framites administrativos
que competen a este Departamento.

b) Administrar y controlar la base de datos de
registros de ingresocs y egresos del
Departamento.

c) Centralizar y clasificar los expedientes
administrativos relacionados con exploracion,
explotacion y explotaciones mineras ilegales
para ser distribuidos hacia los Jefes de Seccion
o Encargado de Archivo.

d) Centralizar vy clasificar requerimientos e
informacién  administrativa relacionada con
exploracion, explotacion y explotaciones mineras
ilegales para ser distribuidos hacla donde
corresponda.

e) Elaboracién de respuestas a solicitudes por
parte de la Direccion General de Mineria
relacionadas a los tramites administrativos de
exploracion, explotacién y explotaciones mineras
ilegales de acuerdo a la informacion
proporcionada por los Jefes de Seccion.,

f) Recibir los expedientes con su respectivo
documento administrativo aprobado por el Jefe

de Seccion, para posteri clasificar y

entregar al Coordin quellos

tramites que le corre cﬁhdﬁ%valuar"& @
c,t-\o
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por los Jefes de Seccidn, sobre los tramites de
solicitud de prérroga, cesién, caducidad vy
extincion, bajo la observancia de la Ley de
Mirerfa y su reglamento, para su posterior
traslado a la jefatura del departamento.

Evaluar las providencias y dictamenes en
relacion a los tramites administrativos que
conllevan los expedientes de explotaciones
Mineras llegales, bajo la cbservancia de la Ley
de Minerfa y su Reglamento, para su posterior
traslado a la Jefatura del Departamento.

Mantener con el coordinador técnico una
organizacién estrecha a fin de agilizar las
diversas actividades que se llevan a cabo en el
departamento.

Apoyar en la realizacion de inspecciones
técnicas de campo a los derechos mineros de
reconocimiento, exploracién, explotacién y
extracciones mineras ilegales, de acuerdo a
instrucciones conjuntas con el coordinador
técnico vy la jefatura del departamento.

Apoyo en la elaboraciébn de informes de
inspeccion técnica realizada a los derechos
mineros de reconocimiento, exploracion,
explotacién y extracciones mineras ilegales, para
su posterior traslado al jefe de seccién o
coordinador técnico.

Elaboracion de sistemas de control vy
seguimienio de los expedientes administrativos
asignados a los jefes de seccion.

Dar seguimientos a Ilos expedientes
administrativos en su proceso de resolver con
los jefes de seccion, coordinador técnico,
jefatura y secretaria con el objeto de velar por la
agilidad de los mismos.

Elaboracién de indicadores de resultados y
seguimiento de expedientes administrativos con
relacion a la gestion dentro del departamento de
control minero.

. . . WER
Brindar asesoria a los Laa?é“%Aq_Géérao S Cuyo
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p)

Q)

B

u)

w)

Brindar asesoria a los jefes de seccidn, técnicos
y profesionales de seccién para el anélisis de
expedientes administrativos que se cursan en e}
departamento.

Apoyar a la jefatura del departamento en la
elaboracion de guias, manuales, procedimientos
y reglamentos, para uso de los titulares de
derechos mineros.

Participar en reuniones de trabajo convocadas
por la jefatura del departamento

Participar en reuniones convocadas por
instituciones publicas o privadas a requerimiento
de la jefatura y/o de la Direccion General de
Mineria.

Apoyo en el ingreso y egreso de expedientes y
documentos administrativos del departamento, a
requerimiento de la jefatura del departamento.

Atender y registrar denuncias que se realizan via
telefonica, por escrito o de manera personal por
parte de usuarios de la Direccién General de
mineria, utilizando un formulario ya establecido
para el efecto.

Asistir y participar activamente en los cursos y
seminarios de formacién, capacitacién vy
actualizacidn técnica que se realizan en el
interior y exterior del pais, para los que es
designado por el Director General de Mineria a
propuesta del jefe inmediato.

Realizar todas aquellas atribuciones que sean de
su competencia, y las que le sean asignadas por
su jefe inmediato, siendo estas Uitimas, a través
de nombramiento.

.

4. Relaciones del puesto: AN ot

a)lnternas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrcllc Minero
Direccion General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica
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Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b) Externas

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Publico

Procuraduria General de la Nacion
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

Publico en general

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

Opcién A: Haber aprobado los cursos equivalentes al segundo semestre de una carrera universitaria en
el campo de la informatica.

Opcién B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al segundo semestre de una carrera
universitaria en el campo de la informéatica.

Otros requerimientos.

Experiencia.

Deseable | Necesaria X

Opcidn A: Seis meses de experiencia como técnico en informatica l.

Opcion B: Un afio de experiencia en labores afines al puesto.

Conocimientos,

Deseables Necesarios X

Ambiente Windows y Office, manejo en la aplicacion de las leyes relacionadas a la actividad Minera,
geologia basica, técnicas de minado, manejo de hojas topograficas, uso de GPS.

6. Requisitos especificos.

TR ENEA
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Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

& Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢ Maneja y controla informacion
confidencial?
Sl NO X Sl NC X
Especificar: Especificar:
8. Observaciones: Disponibilidad para viajar
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MINISTERIO DE
ENERGIAY MINAS

Titulo: Encargado de Archivo

Nombre de la Unidad: Departamento de Control Minero

1. Organigrama.

Jefatura

Coordinador Administrativo

Coordinador Técnico

Secretaria

Encargado de Archivo

|

Jefe de Seccion de
Control Minero
Region Norte

Jefe Seccién de
Control Minero
Regibén Sur

Jefe Seccion de
Contro! Minero
Region Oriente

Técnico

Jefe Seccidn de
Produccion

Técnico de
Productién
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Archivo

Puesto Nominal: Cficinista IV

Niamero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Coordinador Administrativo
Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

Trabajo administrative que consiste en realizar tareas
relacionadas con el proceso de clasificacion, catalogacion y
archivo de todos los expedientes que ingresan y se guardan
en custodia, en el Departamentc de Control Minero de la
Direccién General Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:
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a) Ejecutar las tareas de manejo y control de
expedientes, vigentes y caducados o extintos de las
licencias mineras.

b) Realizar actividades relacionadas con el proceso de
clasificacion, catalogacion y archivo de documentos y
expedientes.

c) Controlar el préstamo de expedientes caducados o
extintos para consulta y ftrdmite dentro del
Departamento, asi como, informes anuales de
exploracion, estudios de mitigacién, estudios de
impacto ambiental, entre otros.

d) Coordinar con la Secrefaria del Departamento el
préstamo externo de expedientes.

e) Ingresar y egresar en las bases de datos y sistema de
control los expedientes que le son cursados por el
Coordinador Administrativo.

f) Efectuar la recepcion de expedientes y otros
documentos a ser archivados, elaborando para ello la
providencia respectiva.

g) Elaborar reportes estadisticos acerca del control de
expedientes y documentos ubicados en el archivo.

h) Actualizar la bhase de datos de los expedientes
archivados.

i) Atender instrucciones de su jefe inmediato, para
proporcionar  fotocopias simples de diversos
documentos que estan bajo su responsabilidad en el
Archivo, a las distintas dependenci inisterio de
Energia y Minas.

j} Auxiliar al Jefe del Departam
informes relacionados_—cel
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k)

existencia de expedientes y documentos en el Archivo,
detallando las cantidades y tipos de documentos.

Aplicar las normas y técnicas relacionadas con la
clasificacién, catalogacion y archivo de todos los
expedientes. asi como con las que corresponden al
egreso de documentos en calidad de préstamo.

Digitalizacién de expedientes de derechos mineros
vigentes, asi como sus cuerdas separadas ubicados
en el archivo.

m) Apoyar a la Secretaria del Departamento en las

actividades que realiza o  suplir su puesto en su
ausencia 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:

Departamento de Gestién Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccién General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b) Externas:

No hay
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5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcién A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.

Opcidn B: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media.

Otros requerimientos.

Manejo de ambiente Windows.




Experiencia.

Deseable

Necesaria X

Opcion A: Seis meses de experiencia como Oficinista 11l en fa especialidad que el puesto requiera.

Opcion B: Dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

Archivo, redaccion y catalogacion.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Organizado, disciplinado, buenas relaciones,
interpersonales, sentido de urgencia, integridad.

Actitudes: Trabajc en equipo, proactivo, colaborador,
responsable.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

EResponsabilidad del puesto.

|

{Maneja recursos financieros e inmuebles?

{Maneja y controla informacién confidencial?

Si NO X

] NO X

Especificar:;

Especificar:

8. Observaciones:
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MINISTERIO DE
ENERGIAY MINAS

Nombre de la Unidad: Departamento de Control Minero

Titulo: Jefe Seccién de Control Minero: Regién Norte, Sur, Oriente.

1.0rganigrama

Jefatura

Ceordinador Administrativo

Encargada de Archivo

Coordinador Técnico

Secretaria

Jefe Seccidon
de Control

Minero Regidn
i Norte

Jefe Seccion
de Control
Minero Region

! Jefe Seccion

Jefe Seccién
de Control de
Minero Region | Produccién
Oriente
Técnico Técnico de
Produccidn
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe Seccidn de Control Minero: Region Norte, Sur, Oriente.

Puesto Nominal:

Profesional | - Mineralogia

Numero de puestos existentes:

Tres

Jefe Inmediato:

Coordinador Técnico
Coordinador Administrativo

Subalternos:

3 Técnico de Seccién

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo que consiste en planificar, organizar, coordinar y
supervisar el proceso de prestacién de servicios en Ia region
bajo su responsabilidad, cuyas actividades estan a cargo del
Departamento de Control Minero de la Direccion General de
Mineria.
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a) Asesorar, colaborar e implementar estrategias, para
mejorar los tramites administrativos.

b) Coordinar con los técnicos y profesionales de
Seccion sobre los asuntos a adoptarse en las
actividades de exploracion, explotacion y explotacién
minera ilegal, de acuerdo con los tramites
administratives de su Seccién.

c) Ingresar y egresar en las bases de datos y sistema
de control los expedientes que le son cursados por el
Coordinador Administrativo.

d) Distribuir los expedientes administrativos, que le son
asignados por el Coordinador Administrativo, a los
técnicos y profesionales de Seccién para su
evaluacién y emision del documento administrativo
correspondiente, utilizando las bases de datos vy
sistema de control de expedientes.

Asesorar técnicamente a, tifulares y pulblico en
general, sobre los temas relacionados a su Seccién
de trabajo.

Evaluar y Aprobar los dictamenes y providencias de
los tramites administrativos de todos los expedientes
que correspeonden a su Seccidn, realizados por los
técnicos y profesionales de Secctén aphcando la Ley
de Mineria y su Reglamento,

ser trasladados al coordinadopgg

g) Analizar y emitir los d[cté
los expedientes adm




h)

i

n)

0)

Q)

trabajar en su Seccidn, en relacién a licencias de
exploracion, explotacion y explotacion minera ilegal,
para posteriormente ser trasladados al coordinador
administrativo.

Apoyar a la jefatura del departamento, coordinador
técnico y coordinador administrativo en la
elaboracion de documentos técnicos, guias,
manuales, proacedimientos técnico/administrativos y
reglamentos, para uso de los titulares de derechos
mineros.

Asesorar a Ios técnicos y profesionales de seccidn
para resolver los diversos expedientes que analizan.

Apovar en el proceso de recopilacion, clasificacion e
interpretacion de informacidn técnica y administrativa
relacionada con su seccion, solicitada por el
coordinador técnico y/o administrativo y jefatura del
departamento.

Participar en peritajes y audiencias como perito
experto en las instituciones que asi lo requieran.

Capacitar a personal de este Ministerio y de otras
instituciones, cuando se requiera, en temas
relacionados con mineria y seguridad minera.

Planificar y realizar todo lo concerniente a tramites
financieros para la ejecucién de las inspecciones de
campo. Entre lo cual se incluye: calculo de
combustible, elaboracion de viaticos y su respectiva
liquidacién.

Apoyar en el analisis de documentos técnicos
presentados por los titulares de derecho minero de
exploracién y explotacion, para dar respuesta a lo
solicitade en los informes técnicos de inspeccidn o
segln sea el tramite administrativo.

Ejecutar las tareas de manejo y control de
expedientes, vigentes y caducados o extintos de las
licencias mineras asignadas a su seccion.

Realizar inspecciones técnicas de campo a los
derechos mineros otorgados para verificar que las
actividades que se realizan se lleven a cabo de
manera tecnica, racional, y que cumplan con
aspectos de seguridad minera y medio ambiente, asi
coma elaborar los informes respectivos.
NERG/
SeeRAL
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Planificar con el coordinador técnico, cuando sea
necesario, inspecciones interinstitucionales a areas
de reconocimiento, exploracién, explotacion y
explotaciébn minera ilegal y elaborar el informe
respectivo.

Elabeorar planos y mapas con los datos obtenidos en
las inspecciones técnicas de campo, utilizando
sistemas de informacidén geografica.

Apoyo y acompafiamiento en monitoreo de calidad
ambiental, cuando se requiera.

Elaborar informes circunstanciados de los derechos
mineros de exploracion o explotacion designados a
su seccion, cuando se le requiera.

Asistir a reuniones convocadas por €l jefe del
departamento.

Apoyar de forma técnica a otros departamentos de
la Direccion General de Mineria y dependencias del
Ministerio de Energia y Minas.

Asistir a capacitaciones, foros y seminarios,
nacionales e internacionales, representando a la
Direccion General de Mineria, de conformidad con
nombramiento que recibe.

Asistir a reuniones, eventos y ofras actividades,
cuando lo requiera el jefe inmediato. Y
posteriormente elaborar y presentar los informes
especlficos sobre la tematica y asuntos discutidos e
informacion obtenida.

Atender y registrar denuncias que se realizan via
telefénica, por escrito o de manera personal por
parte de usuarios de la Direccidbn General de
Minerfa, utilizando un formulario ya establecido para
el efecto.

aa) Apoyo en €l ingresc y egreso de expedientes y

documentos administrativos del departamento a
requerimiento de Ia jefatura del departamento.

bb) Suplir temporalmente, bajo nombramiento, a ofros

cc) Realizar todas aquellas atrj

jefes de seccion o al coordinador técnico, cuando le
sea requerido en ausencta del titular del puesto.

g_gaes; giie-gean de su
competencia y las que | r el jefe

del departamento, bajo amie E!d’ 2
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4. Relaciones del puesto:

a) Internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccién General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b) Externas

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Publico

Procuraduria General de la Nacidn
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y ser
colegiado activo.

Otros requerimientos.

Colegiado activo.

Experiencia.

Deseable  fed “%.~\ Necesaria
L

Conocimientos.

Deseables Necesarios X

Geologia, mineralogia, tecnicas y métodos de exploracién, explotacidn minera, seguyi
relacionadas a la actividad minera, utilizacion de equipo de geoposicionamiento g |

ploteco de mapas geograficos, computacion, andlisis y elaboracién @@E&m
procedimientos administrativos. /
)




6. Requisitos especificos.

Habilidades: Trabajar bajo presion, capacidad de resolucién de
conflictos, capacidad de negociacién, diplomacia
Actitudes: Relaciones interpersonales, colaborador, trabajo

en equipo, proactivo

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursaos financieros e inmuebles?

iManeja y controla informacion confidencial?

Si NO X

Sl NO X

Especificar:

Especificar.

8. Observaciones

Disponibilidad para viajar y permanencia temporai en areas mineras

Elaboro

Aprueba

Nombre:
Inga. Sandra Karina Velasquez

Jefe Departamento Control Minero
&a\EHAL Py
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Nombre;
Licda. Karin Fabiola
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Nombre de la Unidad: Departamento de Control Minero

Titulo: Técnico de Seccién

1.0rganigrama

Jefatura

Coordinador Administrativo

Cooardinador Técnico

Encargada de Archivo

Secretaria

Jefe de Seccion de
Control Minero

Jefe Seccion de
Control Minero

Jefe Seccion de
Control Minero
Regidn Oriente

Jefe Seccion de
Produccién

Técnico de
Produccidn
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:;

Técnico de Seccién

Puesto Nominal:

Asistente Profesional IV

Numero de puestos existentes: 3
Jefe Inmediato: Jefe de Seccién
Subalternos: No

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo técnico que consiste en realizar labores relacionadas
con el proceso de control y seguimiento de los derechos
mineros de reconocimiento, exploracion, explotacion minera y

extracciones minerales ilegales.

Atribuciones especificas del puesto:
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a) Recopilar la informacién y coordinar la realizacion de
inspecciones mineras de reconocimiento,
exploracion, explotacion, y extracciones mineras
ilegales seglin lo establece la planificacién de
comisiones.

b) Elaborar mapas base y ploteo de coordenadas en
poligonos de licencias mineras de reconocimiento,
exploracidn, explotacion y extracciones mineras
ilegales, por medio de manejo de programas digitales
de Sistema de Informacion Geografica (SIG) y
manejo de hojas fopograficas.

c) Realizar inspecciones técnicas de campo a los
departamentos de la Republica de Guatemala, para
verificar, dar seguimiento y control a los derechos
mineros de reconocimiento, exploracion, explotacion
y cuando se requiera a extracciones mineras ilegales,
dando cumplimento a lo establecido en la Ley de
Mineria y su Reglamento.

d) Verificar el cumplimiento de las medidas técnicas y
de seguridad minera e industrial para la preservacion
y proteccion del personal que labora en I[as
actividades mineras de exploracion y explotacion.

e) Ingresar y egresar en las bases de datos y sistema
de control los expedientes que le son cursados por &l
Jefe de Seccidn.

f) Analizar planes de trabajo y sus actualizaciones
presentadas por los titulares de los derechos mineros
de explotacién, y verificar el cum;;
segln lo establece el mismo. 0 0::

g) Analizar informes técnicos
minera, presentados por 1_o<
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mineros de exploracion y emitir el dictamen o
providencia correspondiente.

Analizar, Evaluar y elaborar los dictamenes o
providencias de los expedientes que le son cursados
de exploracion, explotacién y explotacion minera
ilegal, aplicando la Ley de Mineria y su Reglamento,
para posteriormente ser trasladados al Jefe de
Seccién.

Verificar el cumplimiento de los procesos de cierre de
los derechos mineros de exploracion y explotacion
minera.

Revisar, analizar y recaopilar informacioén en cuanto a
pendientes técnicos para la elaboracidon de
providencias o© dictamenes de credenciales de
exportacién, bajo el marco legal de la Ley de Mineria
y su Reglamento.

Realizar inspeccién técnica de campo para tramite de
solicitud de credencial de exportacion y elaborar el
informe respectivo.

Elaborar informes de inspeccion técnica realizada a
los derechos mineros de  reconocimiento,
exploracion, explotacion y extracciones mineras
ilegales. Segln sea el caso, iniciar el tramite
administrativo elaborando el documento
administrativo que corresponde o darle seguimiento
al tramite existente.

Analizar documentos técnicos presentados por los
titulares de derechos mineros de exploracién y
explotacion, para dar respuesta a lo solicitado en los
informes técnicos de inspeccibn o segin sea el
tramite administrativo

Emitir opinién elaborando providencia o dictarnen,
bajo el marco legal de la Ley de Mineria y su
Reglamento, en relacibn a los tramites
administrativos que conllevan los expedientes de
Explotaciones Mineras llegales,

Brindar asesoria técnica sobre aspectos geologicos y
mineros a los distintos Departamentos de Ia
Direccién General de Mineria, dependencias del
Ministerio, titulares de derechos mineros y a las
personas externas interesadas.

Analizar informacion y realizar inspeg

fotal de area, y suspensién
explotacion. | g
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t)

u)

v)

Y)

Asistir a reuniones relacionadas a la actividad minera
en los departamentos o municipios de la Republica
de Guatemala, apoyando con informacion técnica-
minera que sea necesaria durante la participacién de
la misma, segun lo requiera el jefe inmediato.

Planificar y realizar los tramites financieros para la
ejecucion de las inspecciones de campo. Entre lo
cual se incluye: calculo de combustible, elaboracién
de vidticos y su respectiva liquidacion.

Participar en inspecciones técnicas
interinstitucionales a requerimiento de entidades
gubernamentales.

Participar en peritajes y audiencias como peritos
expertos en [as instituciones que asi lo requieran.

Apoyar y acompafiar para la realizacion de
monitoreo ambientales y comparacion de resultados
a licencias mineras de exploracion y explotacién de
acuerdo a requerimiento solicitado.

Digitalizar los dictamenes o providencias, e informes
derivados de las inspecciones de campo.

Atender vy registrar denuncias que se realizan via
telefonica, por escrito 0 de manera personal por parte
de usuarios de la Direccibn General de Mineria,
utilizando un formulario ya establecido para el efecto.

Asistir y participar 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 a propuesta del Director.

Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su
competencia y las que le sean asignadas por el jefe
inmediato o el Jefe del Departamento

4. Relaciones del puesto:

a) Internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direcciéon General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos
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b) Exfernas

Titulares de Derechos Mineros

DIPRONA

CONAP

INAB

CONRED

Ministerio Piblico

Procuraduria General de la Nacion

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Opcién A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera

universitaria afin al puesto.

Opcion B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera

universitaria afin al puesto

Otros requerimientos.

Conocimientos administrativos

Experiencia.

Deseable

Necesaria X

Opcidn A: Seis meses de experiencia como Asistente Profesicnal Il o Jefe Técnico Profesional I, en la

especialidad que el puesto requiera.

Opcién B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo.

Conocimientos.

Deseables

Necesarios X
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6. Requisitos especificos.
Elaboracion de informes técnicos, manejo de Ambiente Windows, hojas topograficas y uso de GPS.

! Habilidades: Relaciones interpersonales, liderazgo,
capacidad analitica, capacidad de sintesis,
-, creatividad, iniciativa.

Actitudes: Iniciativa, proactivo, colaborador, puntual,
trabajo presion.

Capacitacidn especifica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.
¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? {Maneja y controla informacion confidencial?

SI NO X Si NO X
| Especificar: Especificar:

8. Observaciones:
Disponibilidad para viajar y permanencia temporal en areas mineras.

Elaboro Aprueba

- Nombre: Nombre:
- Inga. Sandra Karina Velasquez Licda. Karin Fabiola Landa

Jefe Departamento Control Minero ‘\Q,ENE"M(,
& %
S - -
% 2 D &
- . e =
Firma: %4 — CONTROL R0
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Fecha: Octubre /2019 Treyan, o
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GUATEMALA

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Nombre de la Unidad: Departamento de Control Ninero

Titulo: Jefe Seccion de Produccion

1.0rganigrama

Jefatura

Coordinador Administrativo Coordinador Técnico

Secretaria

Encargada de Archivo

Jefe Seccidn de
Control Minero
Regidn Norte

Jefe Seccién de
Control Minero
Regidn Sur

Jefe Seccion de
Conirol Minero
Region Oriente

Técnico

Jefe Seccién
de Produccion

Téenico de
Produccién
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2. ldentificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe Seccion de Produccion Minera

Puesto Nominal;

Asistente Profesional IV

Numero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato:

Jefe de Departamento Control Minero

Subalternos:

Técnico de Produccion

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo que consiste en realizar labores del area de
produccion: asesoria, evaluacién de informes de produccion,
inspecciones  relacionadas, reportes y  estadisticas
concerniente a los derechos mineros de explotacion del
Departamento de Control Minero de la Direccién General de
Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:

DtL > =
DiRECTOR 56

a) Ingresar y egresar en las bases de datos y sistema
de cantrol los expedientes que le son cursados.

b) Analizar, evaluar y aprobar, por medio de dictamen o
providencia, los informes anuales de produccion
presentados por los titulares de derechos mineros de
explotacion.

c) Aprobar los dictAmenes o providencias que son
elaborados por el técnico de produccion.

d) Enviar al archivo los expedientes que ya finalizaron el
tramite correspondiente.

e) Preparar y presentar estadisticas de produccion
anual sobre los derechos mineros de explotacion,
cuando se le requiera.

f) Actualizar la base de datos histdrica de los informes
de produccién desde el inicio del derecho minero,
informes actuales y en tramite, relacionados a la
produccién minera.

g) Revisar el estado de los informes de produccion
presentados por cada derecho minero de
explotacion, apoyar en la realizacién de inspecciones
técnicas de campo a los derechos mineros de
explotacién de acuerdo a instrucciones conjuntas con
el Ccordinador Técnico y la Jefatura del
Departamento.

h) Apoyo en la elaboracion de inforl >_inspeccion
"~ técnica realizada a los d EGfml 0s de
explotacion y extracciones rrige Héga 3@ su

posterior traslado al Jefe w &;@ dor
N

Técnico.
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Registrar en la base de datos correspondiente los
datos del formulario 63 con base a las copias que
son proporcionadas por la Direccion General de
Mineria, para entregar posteriormente un cuadro del
registro mensual.

Escanear los informes de produccién anual con la
finalidad de que sean consultados por todo el
personal del Departamento.

Asistir a los titulares sobre la presentaciéon de los
informes de produccidn, darle seguimiento a los
mismos previo a su aceptacién, verificando que la
informacion esté completa.

Efectuar controles sobre el tiempo en que se
presentan los informes de produccion y/o iniciar el
trémite de omision.

Proporcionar informacién de los informes de
produccion para la alimentacion de la base de datos
de la Direccién General de Mineria.

Proporcionar apoyo a los técnicos y profesionales de
Seccién sobre el estado de la produccidén minera de
aiios anteriores y actuales de los derechos mineros
de explotacion vigentes.

Elaborar reportes de informacion, cuadros
estadisticos, a requerimiento de la Direccién General
de Minerla y dependencias internas de este
Ministerio, cuando se requiera.

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

Apoyar en |a realizacion de inspecciones técnicas de
campo a los derechos mineros de explotacién de
acuerdo a instrucciones conjuntas con el coordinador
técnico y la jefatura del departamento.

Escanear los informes de produccién anual con la
finalidad de que sean consultados por todo el
personal del departamento.

Asistir a los fitulares scbre la presentacién de los
informes de produccion, darle seguimiento a los
mismos previc a su aceptacion, verificando que la
informacién esté completa.

Efectuar controles sobre g
presentan los informes de
tramite de omision.
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u) Proporcionar informacibn de los informes de
produccién para la alimentacién de la base de datos
General de Mineria.

v) Proporcionar apoyo a los técnicos y profesicnales de
seccion sobre el estado de la produccion minera de
afios anteriores y actuales de los derechos mineros
de explotacion vigentes.

w) 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:

Departamento de Gestidn Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financierc de Mineria
Departamento de Desarrolio Minero
Direccion General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b)Externas

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Pablico

Procuraduria General de la Nacién
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Municipalidades J}//

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Opcion A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestres de una carrera
universitaria afin al puesto.

Opcion B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestres de una carrera

universitaria afin al puesto. ——
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Otros requerimientos.

Conocimientos administrativos

Experiencia.

Deseable

Necesaria X

Opcion A: Seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe Técnico Profesional Il en |a

especialidad que el puesto requiera.

Opcién B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo.

Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

Manejo de Office, Bases de datos, Hojas de calculo, Adobe Editor, Leyes relacionadas a la Actividad
Minera, utilizacion de equipo de geo posicionamiento global, (GPS), lectura de edicién de mapa

geograficos, andlisis y elaboracién de informes.

6. Requisitos especificos.

Habilidades:

Técnicas administrativas, relaciones

interpersonales, atencién al publico.

Actitudes:

Iniciativa, proactivo, colaborador, puntual.

Capacitacion especifica;

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

{Maneja y controla informacion confidencial?

sl NO X Sl NO X
Especificar: Especificar:
E ENG
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8. Observaciones:
Disponibilidad para vigjar.

Elaboro Aprueba

Nombre: Nombre:
Inga. Sandra Karina Veldsquez Licda. Karin Fabiala Landaverry
Jefe Departamento Control Mmerg“gu,_ Directora General de Mineria
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Nombre de la Unidad: Departamento de Control
Minero

Titulo: Técnico de Produccion

1.0rganigrama

Jefatura

Coordinador Administrativo Coordinador Técnico

Secretaria

Encargada de Archivo

Jefe de Seccién de
Controt Minero
Region Norte

Jefe Seccion de
Cantrol Minero
Regién Sur

Jefe Seccidn de
Control Minero
Regién Oriente

Teécnicos

Jefe Seccidon de
Produccion

Técnico da

Prodisccion
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto;

Técnico de Produccion Minera

Puesto Nominal:

Asistente Profesional IV

Numero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato:

Jefe de Produccion Minera

Subalternos:

no

3. Descripcion del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

Trabajo que consiste en realizar labores del area de
produccion: asesoria, evaluacién de informes de produccién,

inspecciones

relacionadas, reportes y  estadisticas

concerniente a los derechos mineros de explotacion del
Departamento de Control Minero de la Direccion General de
Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:

D
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a)

b)

d)

e)

9)

h)

Ingresar y egresar en las bases de datos y sistema
de control los expedientes que le son cursados.

Analizar, evaluar y elaborar dictamen o providencia,
los informes anuales de produccion presentados por
los titulares de derechos mineros de explotacion,
para posteriormente ser trasladados al Jefe de
Seccion.

Control y actualizacidn del archivo de produccion
minera.

Preparar y presentar estadisticas de produccion
anual sobre los derechos mineros de explotacion,
cuando se le requiera.

Actualizar la base de datos histérica de los informes
de produccion desde el inicio del derecho minero,
informes actuales y en tramite, relacionados a la
produccién minera, en la ausencia del Jefe de
Seccion.

Revisar el estado de los informes de produccién
presentados por cada derecho minero de
explotacion.

Apoyar en la realizacion de inspecciones técnicas de
campo a los derechos mineros de explotacion de
acuerdo a instrucciones conjuntas con el Coordinador
Técnico y la Jefatura del Departamentg

Apoyo en la elaboracion de
técnica realizada a los
explotacién y extracei
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posterior traslado al Jefe de Seccion o Coordinador
Técnico.

i} Escanear los informes de produccion anual con la
finalidad de que sean consultados por todo el
personal del Departamento.

j) Asistir a los titulares sobre la presentacion de los
informes de produccion, darle seguimiento a los
mismos previo a su aceptacion, verificando que la
informacion esté completa.

k) Efectuar controles sobre el tiempo en que se
presentan los informes de produccion y/o iniciar el
tramite de omision.

I} Proporcionar apoyo a los técnicos y profesionales de
Seccidn sobre el estado de la produccion minera de
afios anteriores y actuales de los derechos mineros
de explotacion vigentes.

m) Elaborar reportes de informaciéon, cuadros
estadisticos, a requerimiento de la Direccion General
de Minerla y dependencias internas de este
Ministerio, cuando se requiera.

n} 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;:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccién General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacién
Unidad de Recursos Humanos

b)Externas

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Plblico

Procuraduria General de la Nacion
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales




Municipalidades

§. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Opcion A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestres de una carrera
universitaria afin al puesto.

Opcion B: Acreditar haber aprobade los cursos equivalentes al séptimo semestres de una carrera
universitaria afin al puesto.

Otros requerimientos.

Conocimientos administrativos

Experiencia.

Deseable Necesaria X

Opcidn A: Seis meses de experiencia como Asistente Profesional lIl o Jefe Técnico Profesional Ill en la
especialidad que el puesto requiera.

Opcién B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo.

Conocimientos.

Deseables Necesarios X

Manejo de Office, Bases de datos, Hojas de calculo, Adobe Editor, Leyes relacionadas a la Actividad
Minera.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Responsabilidad, técnicas administrativas,
relaciones interpersonales, atencién al publico.

Actitudes: Trabajo en equipo, iniciativa, colaborador, puntual.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales: P/
]
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v 7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢ Maneja y controla informacion confidencial?

; | NO X Sl NO X
Especificar: Especificar:

' 8. Observaciones:
‘ Disponihilidad para viajar.
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe Departamento de Derechos Mineros

Puesto Nominal:

Profesional Il

Nimero de puestos existentes:

unog

Jefe Inmediato:

Director General de Mineria

Subalternos:

Secretaria Departamento de Derechos Mineros
Jefe Seccion de Catastro Minero

Jefe Seccién de Supervision Minera

Técnico de Campo

3. Descripcion del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

Trabajo Profesional especializado que consiste en planificar,
organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las
actividades relacionadas con el proceso de prestacion de
servicios de] Departamento de Derechos Mineros, de la
Direccién General de Mineria del Ministerio de Energla y
Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

Ty /) 2
& DESPAGHO Bz
=3 EL
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=% piRecToR S

a) Pianificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar las actividades teécnicas y administrativas
que se realizan en el Departamento de Derechos
Mineros bajo su responsabilidad.

b) Supervisar que el personal a su cargo interprete y
aplique adecuadamente la Ley de Minerfa y su
Reglamento, para resolver expedientes en temas de
derechos mineros.

c) Revisar desde el punto de vista técnico, los
programas de trabajo incluidos en las solicitudes de
exploracién, efectuados por la seccién de
Supervisidon Minera previo a dictamen final.

d) Utilizar el Sistema de [nformacién Geografica en la
creacién y mantenimiento de la base de datos
Catastral de del Departamento de Derechos
Mineros.

e) Atender a inversionistas, titulares e interesados en
las licencias mineras, en cuanto a los aspectos
técnicos relevantes a la solicitud.

f) Administrar y establece controles para la
actualizacion y consulta del Catastro Minero
Nacional.

g) Proporcionar informacion @?wstr
derechos mineros, tahip 2




)

k)

m)

o)

P}

individuales, comoc para el Ministeric y otras
entidades del Gobierno.

Realizar anaiisis técnico-legal de expedientes con
problemas, para recomendar cursos de accién al
Director General de Mineria.

Planificar y realiza las comisiones para inspecciones
de campo, por medio de las cuales se verifica
informacién contenida en las solicitudes de
explotacién minera, pudiendo coordinar esta
actividad con el Departamento de Control Minero y
con la Unidad Socio Ambiental.

Verificar la correcta ubicacion del area y el mineral
explotable de la operacibn minera objeto de
autorizacién.

Utilizar para los andlisis las capas de las
instituciones relacionadas con el tema de la mineria
y los derechos mineros (Manejo Sustentable de la
cuenca del lago de izabal y Rio Dulce —AMASURLI-,
Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-, y
la Autoridad para el Manejo Sustentable de la
cuenca del lago de Amatitian -AMSA-.

Con apoyo del personal y cuando corresponde en
forma conjunta con el Departamento de Control
Minero, solicitar al Despacho del Director de Mineria
las resoluciones de caducidad, rechazo y extincion
de los derechos y solicitudes mineras, en caso se
comprueben las causales estipuladas en la lLey de
Mineria y su Reglamento.

Dirigir el proceso de recopilacion, clasificacion,
evaluacion e interpretacién de informacion técnica
relacionada con el departamento a su cargo.

Revisar y aprobar documentos elaborados por el
personal técnico y profesional del departamento bajo
su responsabilidad.

Realizar reuniones con el personal subalterno para
resolver aspectos técnicos del departamento que le
corresponde dirigir.

Evacuar las consultas que le sean qr. das por su




Q)

Apoyar en la elaboracion de la Planificacién de
Metas Fisicas Anual correspondiente a la unidad
administrativa donde se desempefia.

Elaborar informe mensual y anual de actividades
realizadas.

Participar en las reuniones convocadas por el Jefe
de la unidad administrativa a la que pertenece, para
informar, informarse y definir actividades sustantivas
que coadyuven al cumplimiento de Ias funcione de la
unidad en particular, y del Ministerio de Energia y
Minas en generai.

Cumplir y velar 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,

4. Relaciones del puesto:
a) Internas

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrolio Minero
Direccién General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b) Externas

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Publico

Procuraduria General de la Nacién
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

Publico en General




5. Requisitos del puesto:

Formacidn académica

Opcion A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera.

Opcién B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto

requiera.

Otros requerimientos.

Sistemas de informacidn Geografica y Conocimiento de la Ley de Mineria y su reglamento. Inglés

basico. Colegiado activo.

Experiencia.

Deseable | Necesaria X

Opcién A: Seis meses de experiencia como profesional II en la misma especialidad y ser colegiado
activo.

Opcién B: Dieciocho meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser
colegiado activo.

Conocimientos.

Deseables Necesarios X

Conocimientos de geologia (mineralogia, geotecnia y geologia estructural) Conocimientos de aspectos
técnicos en solicitudes,

Conocimientos de sistemas de informacion geografica -SIG-, manejo de software Arcgis, Qgis Mapinfo.
Coreldraw, Autocad y otros programas compatibles con -SIG-.

Manejo basico de mitigacién y medio ambiente {enfocado a la mineria).

Manejo de hojas topograficas, interpretacién y analisis de mapas geoclogicos.

Dominio de ambiente Windows.

Manejo basico de sistemas de informacion geografica.

6. Requisitos especificos.

e —
Habilidades: \o&%ﬁi\}f"'& Toma de decisiones, resolucibn de
onﬂlctos capacidad de negociacién,
©wS
paad Y
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pESPACHO ZZlierazgo, trabajo bajo presion.
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Actitudes: SV reeror JoHesponsable, diplomacia, buenas
A elaciones interpersonales, proactivo.
-

Capacitacién especifica:

o
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Oftros requerimientos especiales:




7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

i Maneja y controla informacién

confidencial?
Sl | NO X sl NO X
Especificar: Especificar:
8. Observaciones
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcicnal del puesto:

Secretaria del Departamento de Derechos Mineros

Puesto Nominal:

Secretaria Ejecutiva lll

Namero de puestos existentes: uno
Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Derechos Mineros
Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

Trabajo secretarial que consiste en apoyar en las actividades
administrativas y secretariales que se realizan en el
Departamento de Derechos Mineros del Ministerio de Energia
y Minas.

Atribuciones especificas del puesto;

a) Recibir la papeleria y correspondencia del
Departamento.

b} Elaborar correspondencia, nombramientos para
comisiones, pedidos de bodega y compra del
Departamento.

c) Controlar y coordinar la agenda del Jefe, concediendo
audiencias, organizando reuniones de trabajo con
perscnal del Ministerio, funcionarios e instituciones de
Gobierno, instituciones privadas y Organismos
Internacionales.

d) Dar seguimiento a las reuniones que realizar el Jefe
del Departamento de Derechos Mineros, con
funcionarios e institucicnes de Gobierno, instituciones
privadas y Organismos Internacionales.

e) Atender al publico y llamadas telefénicas.

f) Revisar y actualizar mensajes recibidos para el Jefe del
Departamento.

g) Archivar y controlar correspondencia, dictamenes de
catastro y supervisién minera, y ofros documentos
elaborados en el Departamento de Derechos Mineros.

h) Ingresar y egresar expedientes presentados por las
compafifas mineras.

i) Recibir y trasladar los expedientes analizados por el
departamento, atendiendo instrucciones de su jefe
inmediato.

]} Reservar vuelos ylo transposrygﬁéﬁl&e-
personal que es enviado a comji€i A
T
k) Digitalizar (fotocopiado y/o e ﬁgb
resoluciones, e oy




P)

Departamento.

Coordinar la atencion a funcionarios que visitan el
Departamento.

Revisar documentos que ingresan para su Jefe
Inmediato o que son emitidos por éste, verificando que
los mismos cumplan los requisitos formales y legales
que para cada caso concreto estan determinados.

Elaborar documentos complejos de naturaleza
confidencial, de acuerdo a las instrucciones
especificas que su jefe inmediato le imparta en cada
caso particular,

Apoyar en la coordinacion a su Jefe Inmediato de las
sesiones de con funcionarios y personal del MEM,
funcionarios e instituciones de Gobierno y de
Organismos Internacionales.

Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas
por su Jefe Inmediato y el Despacho Superior.

4. Relaciones del puesto:
a) Internas

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrolio Minero
Direccion General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b} Externas
Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Piblico
Procuraduria General de la Nacién

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Municipalidades
Publico en General
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5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

Opcidén A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.

Opcién B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingile.

Otros requerimientos.

Dominic de sistemas operativos Windows y buena redaccién

Experiencia.

Deseable | Necesaria X

Opcién A: Seis meses de experiencia como Secretario Ejecutivo Il.

Opcion B: Dos afios de experiencia en labores secretariales En el caso de que se requiera dominio del
idioma.

Conocimientos.

Deseables Necesarios X

Conocimientos en manejo de escéner e inglés basico.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Organizada, disciplinada, buenas relaciones
interpersonales, reservada.

Actitudes: Trabajo en equipo, capacidad de determinar
prioridades, Integridad, responsabilidad.

Capacitacidn especifica:

Otros requerimientos especiales: Capacidad para trabajar bajo presion.

7. Responsabilidad del puesto.

{LManeja recursos financieros e inmuebles? ¢ Maneja y controla informacién
confidencial?
TENe
‘ Sl | \‘0/3}-5««1 Ep?ij(r)\x Sl ] NO X
Especificar: Q" K Especificar:
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1.0rganigrama
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Secretaria

Jefe Seccion de
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Jefe Seccion de
Supervision
Minera

l

Técnico de
Campo




2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe Seccién de Catastro Minero

Puesto Nominatl:

Secretario (a) Ejecutivo (a) Il

Numerg de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato:

Jefe de Departamento de Derechos Mineros

Subalternos:

No

Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo especializado que consiste en realizar labores
relacionadas con el proceso de actualizacion del
catastro minero de Guatemala, actividades que estan a
cargo de la Seccion de Catastro Minero del
Departamento de Derechos Mineros de la Direccion
General de Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Realizar actividades concernientes a
recopilacion de datos e interpretacién
geografica para la elaboracion y actualizacion
del catastro minero de Guatemala.

b} Actualizar la hase grafica, geografica y de datos
del catastro minero.

¢) Analizar expedientes en solicitudes mineras y
licencias mineras.

d)} Ingresar en la base de datos del Catastro
Minero,

e) Determinar disponibilidad de areas mineras.

f) Digitalizacién de nuevas areas mineras.

g) Realizar calculos de coordenadas para
determinar el area en km2, basado en el
sistema de coordenadas UTM central y método

Pensilvania.

h} Verificar y emitir opinién en cuanto a prorrogas,
ampliaciones, renuncias parciales de area.

i) Digitalizar mapas, rescluciones e informacion
competente a la Seccion.

j) Emitir Solvencias Catastrales.




requeridos por diversos departamentos.

m) Atender los controles esfablecidos del

n)

o)

P}
q)

r)

Y

Departamento de Derechos Mineros.

Generar tablas de solicitudes vy licencias
mineras.

Participar en reuniones técnicas con ofras
instituciones para implementar nuevos avances,
referentes a esta Seccion.

Cumplir requerimientos en hojas de tramite.

Atender personas interesadas en Sistemas de
informacion Geografica del catastro minero.

Actualizar cada trimestre de la pagina web de
las licencias mineras por departamento del pals.

Brindar atencién al Ptblico, interesado en
consultar el catastro minero yfo invertir en el
pais.

Ejecutar tareas técnicas que enh materia de
digitalizacién de datos e informacion.

Generar las capas de las licencias mineras por
regiones en el sistema GTM,

Actualizar semestralmente el portal GIS
conjunto con personal técnico del Ministerio y
Segeplan.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccién General de Mineria
Unidad de Asescria Juridica

Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Gestidén Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos
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b) Externas

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Publico

Procuraduria General de la Nacién
Ministeric de Ambiente y Recursos Naiurales
Municipalidades

Publico en General

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

Opcién A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.

Opcidn B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista ¢ Secretaria Bilinglie

Otros requerimientos.

Experto en Sistemas de Informacién (GIS),

Experiencia.

Deseable | Necesaria X

Opcidn A: Seis meses de experiencia como Secretario Ejecutivo .

Opcidn B: Dos afios de experiencia en labores secretariales En el caso de que se requiera dominio del
idioma.

Conocimientos.

Deseables Necesarios X

Conocimientos de sistemas de informacion geografica -SIG-, manejo de software Arcgis, Qgis, Mapinfg,
Coreldraw, autocad y otros programas compatibles con -3SIG- Dominio en los diferentes sistemas de
proyeccion.

Manejo de hojas cartograficas, interpretacién y anatisis de mapas geolégicos
Dominio de sistemas operativos Windows y Microsoft office

Cominio de Ingles nivel técnico.

Para entender bien y mangjar los programas -GIS-

Manejo basico y uso de Plotter

Curso basico de Informacion Geogréfica

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Toma de decisiones, T, E\Lg(r_ki ictos,
. . 7 b
capacidad de nego Yidera N

bajo presid




_\

Actitudes:

Responsable, diplomacia, buenas relaciones,
interpersonales, responsabilidad.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

Conocimiento de Sistema de informacion
Geografica y Cartografia.

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

:Maneja y controla informacion confidencial?

Sl Sl NO X
Especificar: Especificar:
8. Observaciones:
Elaboro Aprueba
Nombre: Nombre:
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del pueste:

Jefe Seccion de Supervision Minera

Puesto Nominal:

Técnico Profesional |

Numero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato:

Jefe de Departamento de Derechos Mineros

Subalternos:

Técnico de campo

3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Trabajo técnico que consiste en recopilar, procesar e
interpretar informacion geologica que se utiliza para la
autorizacién de operaciones mineras en el pais. Cuyas

actividades son

responsabilidad del Departamento de

Derechos Mineros de la Direccion General de Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:
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a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

»

k)

Inspeccion ocular a solicitudes de explotacion.

Analizar y Dictaminar sobre los planes de trabajo de
solicitudes de exploracion y explotacion.

Elaborar informes técnicos.

Plotear areas mineras en mapas topogréficos, escala
1:50,000y georreferenciarlas en campo.

Brindar asesoria téchica-minera a los solicitantes
interesados (en campo y en oficina)

Confirmar que las condiciones técnicas, ambientales
y geoldgicas para realizar las operaciones mineras
sean las apropiadas.

Realizar actividades concernientes a recopilacién de
datos e interpretacidn geocgrafica para la elaberacion
y actualizacion de dictamenes.

Analizar expedientes en
licencias mineras.

solicitudes mineras vy

Ingresar en la base de datos del Catastro Minero.

Verificar y emitir opinibn en cuanto a prorrogas,
ampliaciones, renuncias parciales de area.

Digitalizar mapas, resoluciones e informacién

competente a la Seccién.




4. Relaciones del puesto:

a) Internas:

Departamento de Gestidn Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direcciéon General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacién
Unidad de Recursos Humanos

b) Externas

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Pablico

Procuraduria General de la Nacion

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

Publico en General

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una carrera universitaria afin al puesto.

Otros requerimientos.

Conocimientos de Procesos Geolégicos y yacimientos Minerales

Expetiencia.

Deseable { _Zv_:§ BESPACHC '»\ Necesaria
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Conocimientos.

Deseables Necesar -
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Reconocimiento de rocas y minerales en campo y gabinete, alta capacidad de néﬁié:“”vr( o).
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Buena condicion fisica

Buenas relaciones personales

Procesos Geoldgicos y yacimientos Minerales
Metalurgia

Minado Subterraneo y a cielo abierto.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Toma de decisiones, resolucion de conflictos,
capacidad de negociacion, liderazgo, trabajo
bajo presion.

Actitudes: Responsable, diplomacia, buenas relaciones

interpersonales, responsabilidad.

Capacitacién especifica;

Otros requerimientos especiales:

Dominic de Ambiente Windows y Microsoft
Office.

7. Responsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacion confidencial?

Sl NO X Sl NO X
Especificar; Especificar:
8. Observaciones:
Elaboré Aprueb
Nombre: Nombre:

Arq. Eliseo Alfonze-RtUano Contregas
Jefe Depapta{nlto Derechos Minekp

Licda. Karin Fabiola Lan
Directora Gener.

’ )

Fecha Qctubre /2019




Edicion:
Version 1
\{‘\m MANUAL DE FUNCIONES Fecha:

Qctubre/2019

GOBIERNO DE LA REPCELICA DE

GUATEMALA Nombre de la Unidad: Departamento de Derechos Mineros
MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Titulo: Técnico de Campo / Supervision Minera

1. Organigrama.

Jefatura
Secretaria
Jefe Seccion de
Jefe Seccion de Supervision
Catastro Minera

Técnico de
Campo




2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Técnico de Campo / Supervision Minera

Puesto Nominal:

Asistente Profesional Il]

Numero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato;

Jefe de Seccidn de Supervision

Subalternos:

Ninguno

3. Descripcién del puesto:

Propasito (Naturaleza del puesto):

Trabajo técnico profesional gque consiste en recopilar,
procesar e interpretar informacién geolégica que se utiliza
para la autorizacidn de operaciones mineras en el pais,
cuyas actividades son responsabilidad del Departamento de
Derechos Mineros, de la Direccion General de Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:

a)

b)

c)

e)

s)

h)

Recopilar, procesa, analizar y presentar informacién
geologica, que permita evaluar y autorizar las
operaciones mineras en el pals

Participar en la realizacidon de acciones tendientes a
enriquecer el conocimiento geoclogico del pais,
especialmente en lo relacichado a los yacimientos
minerales.

Preparar y entregar informacién geoldgica, que se
utiliza para determinar la presencia de yacimientos
minerales en el territorio nacional, econémicamente
explotables.

Revisar programas de trabajo sobre las solicitudes
de exploracion y explotacion minera, en los aspectos
relacionados con la informacion geoldgica adjunta a
las mismas.

Efectuar inspecciones de solicitudes de explotacién
minera en el area de la ciudad capital y en los
departamentos de la republica.

Recomendar el disefio de expiotacidn y otras
restricciones a las operaciones mineras, con base en
la informacion geoldgica que recopila.

Elaborar y entregar a su jefe inmediato, dictamenes
spbre aspectos ambientales de las futuras canteras
0 minas.

Realizar inventarios de informacién geolégica
disponible en la Direccion  General de Mineria.

Colaborar con su jefe inmediat .
elaboracion de dictamenes, ecefeg: A3, 184 Estudios

de geologla que presentan aé’&ﬁpresasﬁaffé
el pais. L —




)

0)

p)

q)

r)

t)

Recopilar, clasificar, evaluar e interpretar informacién
técnica relacionada con las actividades del
departamento,

Cumplir con la ejecucion de los programas de
prospeccion  geologica  aprobados  por el
Departamento de Derechos Mineros,

Participar en la elaboracién y dibujo de mapas y
perfiles geolégicos.

Realizar estudios y analisis basicos de las muestras
geoldgicas obtenidas en el trabajo de campo.

Participar en la construccién de bases de datos
geologicos y lleva a cabo el procesamiento de
imagenes.

Actualizar la base grafica, geografica y de datos del
catastro minero.

Apoyar al personal del Departamento, en la
preparacion de mapas de catastro minero,

Atender al publico que visita el Departamento de
Derechos Mineros, y brinda la informacion geologica
requerida.

Apoyar en la elaboracion de mapas de los
departamentos de la repiblica, para apoyar las
inspecciones de campo que realizar el Departamento
de Derechos Mineros.

Asistir a su jefe inmediato en la preparacién de
estudios y que éste elabora, proporcionandole
informacién actualizada en materia geolégica.

Participar en reuniones técnicas con las operadoras
de contratos mineros, cuando se discuten asuntes o
se analiza informacién geolégica.

Apoyar en la elaboracién de la Memoria Anual de
Labores, anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan
Operative Anual correspondiente del Departamento
donde se desempefia.

Ejecutar otras tareas similares, que le sean
asignadas por su Jefe Inmediato y el Despacho
Superior.




4, Relaciones del puesto:

a) Internas:

Departamento de Gestién Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccion General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b)Externas

Titulares de Derechos Mineros

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcion A: Acreditar haber aprcbado los curses equivalentes al sexto semestre de una carrera
universitaria a fin al puesto.

Opcién B: Acreditar haber aprobado los cursos eguivalentes al sexto semestre de una carrera
universitaria a fin al puesto

Otros requerimientos.

Sistema de informacion geografica.

Expetriencia.

Deseable Necesaria X

Opcidn A: Seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe Técnico Profesional Il, en Ia
especialidad que el puesto requiera.

Opcién B: Un ano de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Conocimientos.

Deseables Necesarios X

Geoldgicos y conccimiento de Ambiente Windows y Microsoft Office.

g Ehase
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6. Requisitos especificos.




Toma de decisiones, resolucion de conflictos,

Habilidades: capacidad de negociacién, trabajoc bajo
presion, conduccién de vehiculos.
Actitudes: Responsable, diplomacia, buenas relaciones,

interpersonales, responsable.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

i Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla infermacién confidencial?

SI NO X Sl NO X
Especificar; Especificar:
8. Observaciones:
Elaboré Aprueba
Nombre: Nombre: /;é Eusﬁ,r
. . . . G/
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GOBIERND DE 1A BEPURLICA DE

GUATEMALA
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Edicion:
Version 1
Fecha:
Qctubre/2019

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Nombre de la Unidad: Departamento de Desarrollo Minero

Titulo: Jefe del Departamento de Desarrollo Minero

1.0rganigrama

Jefe del Departamento
Desarrollo Minero




2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe del Departamento de Desarrollo Minero

Puesto Nominal:

Asesor Profesional Especializado IV - Geologia

Numero de puestos existentes: Uno
Jefe Inmediato: Director General de Mineria
Subalternos: No

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional especializado que consiste en planificar,
organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con el proceso de prestacion de servicios del
Departamento de Desarrollo Minero, de la Direccion General de
Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Efectuar las estadisticas anuales de produccién
minera por mineral, en montos y valores, de acuerdo
con los informes anuales de produccion recopilados por
el Departamento de Control Minero y proporcionados en
hoja electronica.

b) Brindar informacién a diputados y funcionarios de
gobiernc sobre la actividad minera, inversiones y
problemas atribuidos a la mineria.

c) Proporcionar informacién minera de licencias
activas, caducadas y rechazadas al Despacho Superior,
otros departamentos de |la Direccidn General de Mineria
y a solicitantes de informacion publica.

d) Supervisar que el personal a su cargo interprete y
apligue adecuadamente la Ley de Mineria y su
Reglamento, para resclver expedientes en temas de su
competencia. i
e) Proporcionar informacion a entidades de gobierno,
universidades, organizaciones ambientales y pablico en
general sobre los problemas de mineria.

fy Asistir al Congreso de fa Replblica y a las
comunidades que tienen dudas sobre minerales en su
territorio.

g) Realizar peritajes cuando es reguerido como experto
asignado por el Ministerio Publico, previo nombramiento
del Director General de Minerla.

h) Dirigir el proceso de recopllacnﬁn cIaS|f|cac|én
evaluacion e interpretacion de _infgrmasign técnica
relacionada con el departament a:,s@ ﬁff}?e

i) Revisary aprobar docum rﬁo@elfbefados
Personal técnico y profesio E |




responsabilidad.

j) Participar en comités técnicos sobre calidad,
normas, desarrollo tecnologico, seguridad industrial y
otros similares en los que sea designado por su jefe
inmediato superior.

k) Fungir temporalmente como jefe interino en lugar del
Subdirector cuando sea necesario, segun
nombramiento. Realizar visitas técnicas y de campo
relacionadas con las actividades del departamento a su
carge, cuando sea requerido y nombrado para el efecto.

I) Apoyar en la elaboracién de la Memoria Anual de
Labores, anteproyecto del presupuestc anual y Plan
Operativo Anual correspondiente a su departamento.

m) Ejecutar otras tareas similares que le sean
asignadas por su jefe inmediato y el Despacho Superior.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccion General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad de Dialcgo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b) Externas

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Pablico

Procuraduria General de la Nacién
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

Publico en General

~ C¥
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5. Requisitos del puesto:




Formacién académica

Opcidn A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Opcién B: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que
el puesto requiera,

Otros requerimientos.

Canocimiento de inglés nivel intermedio. Colegiado activo.

Experiencia.

Deseable Necesaria X

Opcidn A: Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 1ll y ser colegiado activo.

Opcidn B: Siete afios de experiencia en labores a fines y ser colegiado activo.

Conocimientos.

Deseables Necesarios X

Procesamiento y caracterizacion de minerales, principales usos de los minerales metalicos y no
metdlicos. Mantenerse al tanto del desarrollo de los minerales a nivel internacional, para determinar si
existe posibilidad de exploracion y explotacion en el pais.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Toma de decisiones, don de mando,
capacidad de negociacion, capacidad de
resolucién de conflictos.

Actitudes: Buenas relaciones interpersonales,
discrecionalidad, habilidad para trabajar
bajo presion.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales; Trato cortés a subalterncs

7. Responsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢ Maneja y controla informacién confidencial?
S NO X Sl |  NOX
Especificar: T-Especificar:
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8. Observaciones

Elaboroé Aprueba
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MINISTERIO DE
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Version 1
Fecha:
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Titulo: Jefe del Departamento

Nombre de la Unidad: Departamento de Gestion Legal

1. Organigrama.

Asistente Administrativo

{4 personas)

Secretaria (1 persona)
. Técnico en
Analista Mantenimiento Notificador
de Base de
Datos




2. ldentificacion del puesto:

Titule funcional del puesto:

Jefe Departamento de Gestion Legal

Puesto Nominal:

Asesor Profesional Especializado ||

Numero de puestos existentes:

1

Jefe Inmediato:

Director General de Mineria

Subalternos:

11 personas

3. Descripcion del puesto:

Propésitc (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional especializado que consiste en planificar,
organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las
actividades relacionadas con el proceso de prestacién de
servicios del Departamento de Gestién Legal de la Direccion
General de Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar las actividades administrativas que se
realizan en el Departamento de Gestién Legal, bajo
su responsabilidad.

b) Dirigir, supervisar y evaluar las labores legales, en
relacion a la tramitacién de todos y cada uno de los
expedientes  administrativos, que ingresan a Ia
Direccién.

c) Preparar las Resoluciocnes y Providencias, que
correspondan a los asuntos en tramite en el
Departamento, sometiéndolas a consideracion vy
firma del Director.

d) Coordinar ias remisiones de las resoluciones vy
providencias emitidas por la Direccidn, con el objeto
de que se proceda a notificar a los interesados.

e) Extender certificaciones con el visto bueno de Ia
Direccién.

f) Goordinar con el personal a su cargo, la recepcién
de las solicitudes que se presenten al Departamento,
dando tramite a los expedientes que se relacionen
con lfas funciones de la Direccidn a la que pertenece
el Departamento.

g) Organizar el registro de ingreso y control de
expedientes.

h} Establecer los mecanismos para informar a los
interesados sobre el estado y framite de sus
expedientes.

de resoluciones y provide

analistas legales.




&
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)

k)

P)

s)

B

Dirigir y coordinar todas las labores inherentes al
Departamento y las que correspondan de
conformidad con las leyes, reglamentos y demas
disposiciones legales aplicables.

Prestar asesoria legal al Director General de Mineria
y demas personal de [a Direccién, en asuntos
relacionados con el Ministerio y sus funciones.

Solventar las consultas que por escrito o
verbalmente requieran el Director y el Subdirector.

Asesorar en relacibn con las sdlicitudes vy
expedientes que sobre Mineria u ofras materias le
sean cursadas por el Director y el Subdirector.

Atender audiencias en los tramites regulados por la
Ley de Mineria.

Asesorar en temas de anteproyectos de leyes,
reglamentos, acuerdos, resoluciones, providencias,
contratos y otros actos administrativos que se le
encomienden,

Coordinar y cotejar opinicnes legales con las
Direcciones y unidades administrativas que integran
la estructura orgénica del MEM, y con aquellas con
las que se mantenga coordinacion institucicnal en el
Sector Publico.

Realizar reuniones con el personal subalterno para
resolver aspectos legales del departamento que le
corresponde dirigir.

Asistir en materia legal a los jefes de departamento
de ia Direccidn, en visitas, supervisiones o
fiscalizaciones.

Efectuar, cuando es requerido, visitas técnicas y de
campo relacionadas con las actividades del
departamento a su cargo.

Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y
seguridad en el trabajo, asi como las relacionadas
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 cumpllmlento de las
disposiciones legales y técnicas

Manual de Funciones vy % g de
Puestos, y las definidas /&rtucs" mafidalés™ de

procedimientos, instructivo wo%gﬂahvos q‘ué\el
MEM tenga en vigereia— PACyp 22




v) Asiste y participa activamente en los cursos y
seminarios de formacidén, capacitacion vy
actualizacién 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 del Director

w) Ejecutar otras tareas similares, que le sean
asignadas por Direccion.

Relaciones del puesto:

a) Internas:

Departamento de Gestién Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Departamento de Control Minero
Direccidn General de Minerfa
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos
Secretaria General

b) Externas

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Pdblico

Procuraduria General de la Nacion
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

Pdblico en General

| 5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcion A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Opcion B: Acreditar titulo universitaric a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
“requiera.

c BN

Otros requerimientos. < %&sm ang

Colegiado activo.




Experiencia.

Deseable Necesaria X

Opcion A: Seis meses de experiencia como asesor profesional especializado | y ser colegiado activo.

Opcidn B: Cinco afios de experiencia en labores a fines al mismo, ser colegiado activo.

Conocimientos.

Deseables Necesarios X

Derecho Constitucional y Derecho Administrativo, expertos en materias de Derecho Administrativo, Civil,
Constitucional, y Administracion Publica.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Trabajar bajo presién, trabajo en equipo,
liderazgo, manejo de personal.

Actitudes: Buenas relaciones interpersonales,
discrecionalidad, responsable, proactivo.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢ Maneja y controla informacion confidencial?

Si NO x St NO x

Especificar: Especificar:

8._ Observaciones;

Elaboré Aprueba
Nombre: Nombre:
¢ ENE \
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MANUAL DE FUNCIONES

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Nombre de la Unidad: Departamento de Gestion Legal

Titulo: Secretaria

1. Organigrama.

Secretaria

Jefatura

Asistente Administrativo
{1persona)

Analista
(4 personas)

Técnico en
Mantenimiento
de Base de
Datos

Notificador
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: Secretaria

Puesto Nominal: Secretario (a) Ejecutivo (a) [l]

Namero de puestos existentes: 1

Jefe Inmediato; Jefe de Departamento de Gestién Legal
Subalternos; Ninguno.

3. Descripcion del puesto:

Propositc (Naturaleza del puesto):

Trabajo secretarial que consiste en colaborar y asistir en
las actividades administrativas, ast como a la Jefatura del
Departamento de Gestién Legal de la Direccion General de
Mineria,

Atribuciones especificas del puesto;

a) Recibir la papeleria y correspondencia del
Departamento.

b) Elaborar pedidos de bodega y compra del
Departamento.

c)

d)

e)

a)

h)

Atender al plblico y llamadas telefénicas.

Revisar y actualizar mensajes recibidos para el
Jefe del Departamento.

Ingresar y egresar expedientes, memoriales y
solicitudes de licencias mineras de exploracion,
explotacion y reconocimiento, asi como solicitudes
de credencial de exportacién que los interesados
presenfan al Departamento Legal.

Empastar y elaborar caratulas para expedientes de
primer ingreso, asl como preparar las hojas de
tramite y llevar control fisico de horas de ingresos-
egresos.

Mantener y actualizar la base de datos que se
utiliza para el control de libros de registros de
expedientes, asl como de expedientes rechazados
¥y memoriales ingresados.

Controlar fisicamente los libros, en cuantc al
ingreso y egreso de expedientes y memoriales.

w":—‘ .-“,\.\

Realizar informe mensual degk ac"g’%:gn?éé e se

reciben, asi como las soli Itbl nueva§,g® e
reciben en el departa g{n

éEb

explotacion y de credencig|




)

k)

P)

Ordenar y archivar papeleria de las actividades
sustantivas del Departamento.

Elaborar documentos complejos de naturaleza
confidencial, de acuerdo a las instrucciones
especificas que su jefe inmediato le imparta en
cada caso particular.

Asistir a su jefe inmediato en sesiones de
coordinacién con funcionarios y personal del MEM,
de Gebierno y de Organismos Internacionales.

Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y
seguridad en el trabajo, asi como las relacionadas
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 debide cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas transcritas en el
Manual de Funciches 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, capacitacién vy
actualizacion tecnica que se realizan en el interior y
exterior del pais, para los que es designado por el
Ministro de Energia y Minas a propuesta del
Director

Ejecutar otras tareas similares, que le sean
asignadas por su Jefe Inmediato y Direccion.

4. Relaciones del puesto:
a) Internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Departamento de Control Minero
Direccion General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestidén Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacién
Unidad de Recursos Humanos
Secretaria General
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b) Externas:

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Publico

Procuraduria General de la Nacion

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Municipalidades

Publico en General

Consejo Nacional de Areas Protegidas

Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres

Autoridad para el Manejo Sustentable de ia Cuenca del Lago de lzabal y Ric Dulce
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca de Lago de Amatitlan

| 5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcidn A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.

Opcion B: Acreditar titulo o diploma de secretaria oficinista o secretaria bilingiie.

Otros requerimientos.

Experiencia.

Deseable Necesaria x

Opcion A: Seis meses de experiencia como Secretario Ejecutivo II.

Opcion B: Dos afios de experiencia en labores secretariales. En el caso de que se requiera dominio de
un idioma.

Conocimientos.

Deseables | Necesaria x

Manejo de Word y Excel.
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6. Requisitos especificos.

Habilidades: Organizada, disciplinada, buenas relaciones
interpersonales, trabajo en equipo.
Actitudes: Capacidad de priorizar trabajo en casos de

urgencia, trabajo en equipo, trabajar bajo
presién.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

Licda. Deisy Fabiola Cetino Solis
Jefe Departamento Gestién Legal

iManeja recursos financieros e inmuebles? ¢ Maneja y controla informacién confidencial?
Sl NO x SI NO
X
Especificar: Especificar:
8. Observaciones:
Elaboré Aprueba
Nombre: Nombre;
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Edicion:
X Version 1
. BT MANUAL DE FUNCIONES Fecha:
. ) Octubre/2019
GOBIERNOD DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA Nombre de la Unidad: Departamento de Gestion Legal
MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS Titulo: Técnico en Mantenimiento de Base de Datos.

1. Organigrama.

Jefatura

Secretaria Asistente Administrativo
(1 persona)

Técnico en
Analista Mantenimiento Notificador

(4 personas) de Base de
Datos




2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Tecnico en Mantenimiento Base de Datos.

Puesto Nominal:

Técnico Profesional Informatica |

Ndmero de puestos existentes:

1

Jefe Inmediato:

Jefe de Departamento de Gestion Legal.

Subalternos:;

Ninguno.

3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Trabajo técnico que consiste en optimizar, diagnosticar, crear,
reparar, modificar y actualizar bases de datos, cuyas actividades
estan a cargo del Departamento de Gestion Legal, de Ila
Direccion General de Mineria.

Atribuciones especificas del pueste:

a)

d)

9)

h)

Apoya a la Jefatura del Departamento bajo
requerimiento, quedandc como Encargado del
Departamento de Gestién Legal de Mineria, en caso de
vacaciones o ausencias temporales de la Jefatura.

Ser responsable del manejo, de revisar y actualizar la
informacién contenida en expedientes a cargo del
Departamento, para actualizar la base de datos de Ia
Direccion General de Mineria.

Compilar informes, dictdmenes, providencias vy
resoluciones elaboradas y/o enviadas por el
Departamento de Gestion Legal de la Direccién General
de Mineria, incorporandolos a la base de datos
correspondiente.

Elaborar informes y reportes de informacién scbre los
diferentes tramites de solicitudes y de licencias
presentados ante la Direccidbn General de Mineria, de
acuerdo a los requerimientos de Jefatura del
Departamento o de [a Direccién General de Mineria.

Ejecutar tareas técnicas en materia de mantenimiento de
bases de datos, en el Departamento Legal de la DGM.

Utilizar aplicaciones elaboradas en manejadores de
bases de datos, para el ingreso y egreso de informacion.

Analizar y participar en la actualizacién de bases de
datos, para garantizar un servicio de informacion
accesible, confiable y oportuna.

Llevar el registro de expedientes que son trasltadados a
firma con el Director y el Sub- Dtreqlqugﬁ,enq@ de
Mmerla e"‘"‘ERAL 06‘ L




la Direccién
General de Mineria.

j) Apoyar a Jefatura del Departamento con la elaboracion
de indicadores mensuales de rendimiento
propeorcionados a la Direccion General de Mineria y a los
asesocres de la misma.

k) Apoyar en el analisis y elaboracién de providencias,
oficios y resoluciones de tramite.

) Apoyar en la elaboracion de remisiones de notificacion,
credenciales de exportacion y listado de direcciones
- actuales de los interesados.

m) Apoyar en la digitalizacion de documentos emitidos por
el Departamento de Gestion Legal asi como de los
expedientes tramitados en la Direcciébn General de
Mineria, para sus respectivos controles.

n) Orientar a funcionarios y empleados del MEM, en
aspectos relaciohados con el uso y manejo de
programas informaticos.

o) Aplicar los estandares y las politicas referentes a Ia
administracién de los recursos de redes, sistemas
operativos, equipos, bases de datos, desarrollo de
sistemas y comunicaciones informaticas, establecidas
por el Departamento de [nformatica del MEM.

n) Documentar las fallas y causas de fallas, dudas o
problemas de los wusuarios de los programas
informaticos, para su estudio, solucidn y prevencion.

q) Ejecutar tareas técnicas en materia del mantenimiento
de bases de datos en el Departamento de Gestion Legal
de Mineria.

r) Participar en comisiones para recibir equipo de cdmputo
que adquiere el Ministerio de Energia y Minas.

s) Presentar informes periddicos relacionados con el
analisis y desarrollo de maédulos informaticos.

t) Realizar el analisis constante de las necesidades de

3 usuarios, y proponer a su Jefe Inmediato el desarrollo de

TEsPACES & nuevas aplicaciones informaticas de forma interna para
DEL beneficio de la Direccion General de Mineria.

u) Velar por el cumplimiento de las normas generales
establecidas por el Departamento d ica del

programas de cOmputo q ‘-h%;o!- la
responsabilidad del personal del




v) Cumplir con los procedimientos internos de control
establecidos por el Departamento de Informatica del
Ministerio.

w) Apoyar en el manejo de software y hardware de la
Direccién General de Mineria en su conjunto.

X) Llevar registros de problemas técnicos encontrados en
los programas y sistemas de informacion, reportandolos
al Departamento de Informatica del MEM.

y) Dar mantenimiento a bases de datos y back-ups de
informacion.

z) Participa en las reuniones convocadas por la Jefatura
del Departamento al que pertenece, para informar,
informarse y definir su participacion en la realizacién de
actividades sustantivas que coadyuven al cumplimiento
de las funciones del Departamento en particular, y del
Ministerio de Energia y Minas en general.

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

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

cc) 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

dd) Asiste y participa activamente en los cursos y seminarios
de formacién, capacitacién y actualizacion técnica que
se realizan en el interior y exterior del pais, para los que
es designado por el Ministro de Energla y Minas a
propuesta del Director.

ee) Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas
por su Jefe Inmediato y por la Direccion General de
Mineria.




-

4. Relaciones del puesto:

a) Internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamenfo de Desarrollo Minero
Departamento de Control Minero
Secretaria General

Direccién General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b) Externas:

Titulares de Derechos Mineros
Publico en General

| 5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

Opcién A: Haber aprobado los cursos equivalentes al segundo semestre de una carrera universitaria en
el campo de la informatica.

Opcion B: Haber aprobado los cursos equivalentes al segundo semestre de una carrera universitaria en
el campo de la informatica.

Oftros requerimientos.
L |

Experiencia.

Deseable | Necesaria x

Opcion A: Seis meses de experiencia como técnico en informatica 1.

Opcion B: Un_afio de experiencia en labores afines al puesto.

Conocimientos.

Deseables Necesaria
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6. Requisitos especificos.

Habilidades: Desarrollo de redes inteligentes, habilidad
para trabajar bajo presion, Iniciativa.
Actitudes: Responsable, buenas relaciones

interpersonales, discrecionalidad, iniciativa,
proactivo.

Capacitacion especifica:

Oftros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢iManeja y controla infermacion confidencial?

S| NO x Sl NO x
Especificar: Especificar:
8. Observaciones:
Elaboré Aprueba
Nombre: Nombre: | ENEg
Licda. Deisy Fabiola Cetino Solis Licda. Karin Fabiola Land Gfr’fﬂER,q g
Jefe Departamento Gestid galﬁH Directora General De m%@a @
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Titulo: Asistente Administrativo.

Nombre de la Unidad: Departamento de Gestion Legal

1. Organigrama.

Jefatura

Secretaria (1 persona)

Asistente Administrativo

Analista
{4 personas)

Técnico en
Mantenimiento
de Base de
Datos

Notificador
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto;

Asistente Administrativo

Puesto Nominal:

Asistente Profesional | - Derecho

Numero de puestos existentes: 2
Jefe Inmediato; Jefe de Departamento de Gestion Legal
Subalternos: Ninguno.

3. Descripcion del puesto:

Propoésito (Naturaleza del puesto):

El trabajo del asistente administrativo consiste en el traslado de
expedientes a otros departamentos, folocopiar y escanear
expedientes administrativos, asi como acompaiiar a usuarios
para reproducir fotocopias, cuyas actividades estan a cargo del
Departamento de Gestion Legal, de la Direccidon General de
Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:

oF ENGR .
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a) Persona designada para acompafiar a los interesados
cuando solicitan copias de los expedientes
custodiandolos y velando por su integridad.

b) Apoyo con el traslado de expedientes a otros
departamentos de este Ministerio.

c) Digitalizar todas las providencias, resoluciones, oficios y
otros documentos que se generen en el Departamento
de Gestion Legal de la Direccion General de Mineria.

d) Encargado de reproducir las fotocopias de los distintos
expedientes que se generan dentro de esta Direccion
General de Mineria.

e) Control y almacenamiento de Ilos expedientes
escaneados por el Departamento de Gestion Legal.

f) Apoyo a la persona encargada de las notificaciones de
este Departamento.

@) Auxiliar en el control de los libros de conocimiento para
traslado de Expedientes.

h) Participa en las reuniones convocadas por la Jefatura del
Departamento al que pertenece, para informar,
informarse y definir su participacién en la realizacién de
actividades sustantivas que coadyuven al cumplimiento
de las funciones del Departamento en particular, y del
Ministerio de Energia y Minas en general.

i) Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y
seguridad en el trabajo, asi como las relacionadas con la
utilizacion de las instalacignes, ENESEIWGIOS, de
conformidad con los instructi ® V aﬁrﬁtﬁatlgds}_

&

or el Ministerio de Energia .
% DESPACHO 3
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} Cumple y vela cumplimient




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 Ministro de Energia y
Minas tenga en vigencia.

k) Asiste y participa activamente en los cursos y seminarios

de formacion, capacitacion y actualizacién técnica que
se realizan en el interior y exterior del pais, para los que
es designado por el Ministro deé Energia y Minas a
propuesta del Director.

Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas
por su Jefe Inmediato y por fa Direccién General de
Mineria.

4. Relaciones del puesto:

a) internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Miner(a
Departamento de Desarrollo Minero
Departamento de Control Minero
Direccioén General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestidn Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos
Secretaria General

b) Externas:

Titulares de Derechos Mineros
Pablico en General

DEL

DIRECTCR

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcion A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera

universitaria afin al puesto.

Opcion B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto s

universitaria afin al puesto.




Otros requerimientos.

Experiencia.

Deseable

l Necesaria X

requiera.

Opcién A: Seis meses de experiencia como Técnico Profesional lll, en la especialidad que el puesto

- Opcidn B: Un ano de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

[ Conocimientos.

Deseables

| Necesarios

. 6. Requisitos especificos.

Habilidades: Habilidad para trabajar bajo presion, iniciativa,
! buena redaccion y ortografia.
Actitudes: Responsable, buenas relaciones interpersonales,

discrecionalidad, proactivo.

- Capacitacién especifica:

| Oftros requerimientos especiales:

b e
P 7. Responsabilidad del puesto.

¢{Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacion confidencial?

} Sl NO x

Sl NO x

Especificar:

Especificar:
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8. Observaciones:

Elaboré

Aprueba

Nombre:
Licda. Deisy Fabiola Cetino Solis
Jefe Departamento de Gestién Legal
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Nombre:

Licda. Karin Fabiola Landaverry
Directora General De Mineria
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Titulo: Notificador

Nombre de la Unidad: Departamento de Gestion Legal

1. Organigrama.

Jefatura

Secretaria

Asistente Administrativo

Analista
(4 personas)

Técnico en
Mantenimiento
de Base de
Datos

Notificador




2. |dentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Notificador

Puesto Nominal:

Asistente Profesional | - Derecho

Numero de puestos existentes:

1

Jefe Inmediato:

Jefe de Departamento de Gestion Legal

Subalternos:

Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Trabajo asistencia fécnico-administrativo que consiste en la
ayuda de actividades del departamento, apoyar activamente en
los expedientes para notificaciones y sustituir a cualquier
companero en ausencia justificada.

Atribuciones especificas del puesto:

G
(Z .
regaLn. b

a) Recibir expedientes para notificar.
b) Elaborar remisiones para notificar.

c) Entregar remisiones con las respectivas copias de
documentos necesarios, al centro de notificaciones.

d) Registrar y actualizar la base de datos de direcciones y
teléfonos de los interesados.

e) Recibe cédulas de notificaciones efectuadas por el
Centro de Notificacion, del Ministerio de Energia y
Minas.

fy Solventar las consultas que le sean ordenadas por su
jefe inmediato.

g) Traslada mediante oficio, a la Direccion General de
Mineria, las credenciales de exportaciéon que han sido
otorgadas, para su respectiva notificacion.

h) Desarrollar actividades conjuntas con el personal
técnico y profesional del MEM, gue le sean ordenadas
por su jefe inmediato, o que se deriven y relacionen
con los procesos de trabajo en los que interviene.

iy Participa en las reuniones convocadas por la Jefatura
del Departamento al que pertenece, para informar,
informarse y definir su participacion en la realizacién de
actividades sustantivas que coadyuven al cumplimiento
de las funciones del Departamento en particular, y del
Ministerio de Energia y Minas en general.

)




k) 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 en vigencia.

) Asiste y participa activamenie en los cursos y
seminarios de formacién, capacitaciéon y actualizacion
t&écnica que se realizan en el interior y exterior del pais,
para los que es designado por el Ministro de Energia y
Minas a prepuesta del Director.

m) Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas
por su Jefe Inmediato y Direccién.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamente de Desarrollc Minero
Departamento de Controi Minero
Direccién General de Mineria
Unidad de Asesorla Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gesti6n Sacio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos
Secretaria General

b) Externas:

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Ptblico

Procuraduria General de la Nacién

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Municipalidades

Publico en General

Consejo Nacional de Areas Protegidas

Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Izabal y Rio Dulce
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca de Lago de Amatitian

5. Requisitos del puesto:




Formacion académica

Opcion A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto.

Opcion B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto.

Otros requerimientos.

Conocimiento del ambiente Windows y Base de Datos

Experiencia.

| Deseable Necesaria x

Opcion A: Seis meses de experiencia como Técnico Profesional 1li, en la especialidad que el puesto
requiera.

Opcion B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad det puesto.

Conocimientos.

L Deseable x | Necesaria —|

Conocimiento de legislacién minera.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Buena orfcgrafia y redaccion, trabajar bajo
presién, trabajo en equipo, sentido urgencia.
Actitudes: Buenas relaciones interpersonales,
responsable, discrecionalidad, iniciativa.
Capacitacion especifica TEENERY
/ "?_::Qﬁg\‘::&ul Aty \
Otros requerimientos especiales: ©3 DESPAGG 2%
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7. Responsabilidad del puesto.
¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢ Maneja y controla informacion confidencial?
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Especificar: Especificar:

8. Ohservaciones

Elaboroé Aprueba

, Nombre: Licda. Deisy Fabiola Cetino Solis

lefe Departamento Gestion Legal .
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Edicion:
- i@ - MANUAL DE FUNCIONES persion 1
AN Octubre/2019

GOBIEANO NE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

Nombre de la Unidad: Departamento de Gestion Legal

MINISTERIO DE
ENERGIAY MINAS Titulo: Analista

1. Organigrama.

Jefatura

Asistente Administrativo

Secretaria (1 persona)
. Técnico en
Analista Mantenimiento Notificador
(4 personas) de Base de
Datos
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Analista Legal

Puesto Nominal:

Asistente Profesional | - Derecho

Numero de puestos existentes: 8 puestos
Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Gestion Legal
Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de asistencia legal que consiste en la realizacion de
tareas auxiliares, para la elaboraciébn de providencias,
resoluciones y oficios en materia juridica, cuyas actividades
estan a cargo del Departamento de Gestion Legal de la
Direccion General de Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:

ENER S
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a) Elaborar resoluciones y providencias, que correspondan
a los asuntos en tramite, trasladandolos para su
aprobacion al Jefe del Departamento.

b) Recibir el traslado que se haga de las solicitudes de
licencias mineras de reconocimiento, exploracién y
explotacién asi como solicitudes de credenciales de
exportacion, que ingresan al Departamento, efectuando
la investigacién y analisis legal que corresponda, y
presentando propuestas de solucion.

c) Andlisis y control del tramite correspondiente a las
oposiciones a solicitudes de licencias mineras,
confiriendo las audiencias a los interesados de acuerdo
ala Ley de Mineria.

d) Recibir las solicitudes de credencial de exportacion, que
ingresan al Departamento, efectuando la investigacion y
analisis legal que corresponda, realizando el tramite
correspondiente, verificando el cumplimiento de los
requisitos legales y técnicos para elaborar la resolucion
de otorgamiento de aprobacion de credencial de
exportacidn,

e) Andlisis en los procedimientos de sancién por
explotaciones mineras llegales, que inicie el
Departamento de Control Minero, a consecuencia de
denuncias o inspecciones técnicas realizadas,
emitiendo las resoluciones correspondiente.

fy Emitir para firma de la Direccién, las providencias de
traslado a otras instituciones egf Wiristerio de
Ambiente y Recursos Naturalg :




9)

h)

1)

k)

m)

0)

P)

q)

Nacional Para la Reduccion de Desastres, Autoridad
Para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de
Izabal y Rio Dulce, Consejo Nacional de Areas
Protegidas, y otros instituciones cuando asi lo requiera
el tramite del expediente.

Informar a los interesados sobre el estado y tramite de
sus expedientes, cumpliendo para el efecto con los
mecanismos establecidos por la jefatura.

interpretar y aplicar las leyes que corresponden al
Ministerio de Energia y Minas y en particular las
referentes al campo de la mineria, para la resolucion de
los expedientes tramitados en la Direccién.

Efaborar proyectos de otorgamiento de licencias de
acuerdo a Ja competencia que la Ley, faculta a la
Direccién, verificando previamente el cumplimiento de
obligaciones técnicas y financieras.

Asistir a su Jefe Inmediato en la elaboracién de
anteproyectos de leyes, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, providencias, contratos y otros actos
administrativos que se [e encomienden.

Sustituir cuando fuera necesario, al Jefe del
Departamento de Gestion Legal, por ausencia temporal
del titular.

Ejecutar, cuando es requerido, visitas o inspecciones
técnicas de campo relacionadas con las actividades del
departamento, en cumplimiento a instrucciones que
recibe de su Jefe Inmediato.

Apoyar a 1a Direccion Genera! de Mineria en cuanto a la
elaboracion de los diversos informes requeridos por
otras instituciones de Gobierno tales como: Congreso de
la Republica, Presidencia, Vice-Presidencia y Unidad de
Acceso a [a Informacion.

Elaborar informe mensual de los expedientes
administrativos, que han sido objeto de analisis.

Apoya a Jefatura en la revisibn de resoluciones,
providencias y oficios que se elaboran en virtud del
andlisis de expedientes administrativos, hecho por todos
los analistas que conforman el Departamento.

Elaboracién de indicadores mensuales de rendimiento,

los cuales son propgrei a la Direccion General

de Mineria, y a los eﬁ'aé Qg misma.
0 c,?f < rs)
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actuales de los interesados.

Apoyar en la elaboracién de la Memoria Anual de
Labores, anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan
Operativo Anual correspondiente a la  unidad
administrativa donde se desempefia.

Elabora informe circunstanciado correspondiente, en
caso de interposicion de Recursos de Revocatoria, para
elevarlos al despacho superior,

Participa en las reuniones convocadas por la Jefatura
del Departamento al que pertenece, para informar,
informarse y definir su participacion en la realizacion de
aclividades sustantivas que coadyuven al cumplimiento
de las funciones del Departamento en particular, y del
Ministerio de Energia y Minas en general.

Participa en juntas o comisiones de cotizacién, licitacion
y apertura de plicas, para evaluar ofertas en Ia
adquisicion de bienes y servicics, desarrollando las
tareas correspondientes de conformidad con la ley de la
materia, y en cumplimiento al nombramiento que efectie
el Ministro de Energla y Minas a propuesta del Director.

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

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, capacitacién y actualizacién
tecnica que se realizan en el interior y exterior del pals,
para los que es designado por el Ministro de Energia y
Minas a propuesta del Director.

Asistir con jefatura en audiencias en los tramites
regulados por la Ley de Mineria.

Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas
por suJefe Inmediato y Direccién.




4. Relaciones del puesto:

a) Internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Minerla
Departamento de Desarrollo Minero
Departamento de Control Minero
Direccién General de Minerfa
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacién
Unidad de Recursos Humanos
Secretaria General

b) Externas:

Titulares de Derechos Mineros

Ministerio Publico

Procuraduria General de fa Nacion

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Municipalidades

Publico en General

Consejo Nacicnal de Areas Protegidas

Coordinadora Nacional para ia Reduccion de Desastres

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Izabal y Rio Dulce
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca de Lago de Amatitlan

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcion A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto.

Opcién B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera

universitaria afin al puesto.
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Experiencia.

Oftros requerimientos.

IRED

Deseable [ Necesaria x
Opcitn A: Seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la especigl gdequer » uesto
requiera. 0‘)@.\ER41_ <,
e AN
Opcidn B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especiatidad d




Conocimientos.

Deseables

Necesarios X

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Buena ortografia y redaccién, alto nivel de analisis
y sintesis, habilidad de negociacién, habilidad para
trabajar bajo presion, trabajo en eguipo.

Actitudes: Buenas relaciones interpersonales, responsable,

discrecionalidad, proactivo.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financleros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacion confidencial?

Sl NO x

Sl NO x

Especificar:

Especificar:

8. Observaciones:
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MANUAL DE FUNCIONES

Nombre de [a Unidad: Departamento Administrativo Financiero

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Titulo: Jefe Departamento Administrativo Financiero

1. Organigrama.

Jefe Departamento
Administrativo Financiero

Encargado de
Compras

Encargado de
Presupuesto

Encargado de
Almacén

Encargado de
Inventaric y
Contabilidad

Encargado de
Tesoreria




2. Identificacidn del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe del Departamento Administrativo Financiero

Puesto Nominal:

Asesor Profesional Especializado |1

Nimero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato:

Director General de Mineria

Subalternos;

Encargado de Compras

Encargado de Presupuesto

Encargado de Almacén

Encargado de Inventaric y Contabilidad
Encargado de Tesoreria

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Administracion eficiente y eficaz de los recursos fisicos y
financieros de la Direccion General de Mineria, asi también
planifica, dirige, coordina y supervisa las labores financieras y
administrativas de la Direccion y vela por el maximo
aprovechamiento de los recursos asignados.

Atribuciones especificas del puesto;

a) Dirigir y coordinar las actividades del Departamento
Financiero.

b} Velar porque los recursos financieros sean utilizados
en forma racicnal para su maximo aprovechamiento.

c) Velar porque las actividades financieras se desarrollen
dentro del ambito legal vigente, para el Sector Publico.

d) Velar para que se dé cumplimiento a las normas y
controles internos en materia financiera, que sean
emanadas del Despacho Superior y la Unidad de
Administracion Financiera.

e) Coordinar supervisar y revisar las solicitudes de
reintegros de los fondos rotativos, con el propésito que
los mismos sean elaborados oportunamente, para
contar con los recursos necesarios para el
cumplimiento de metas y objetivos fijados en el Plan
Operativo Anual,

f) Coordinar io relativo a la programaciéon vy
transferencias presupuestarias y financieras.

g) Velar para que se mantengan todos los registros y
controles financieros de conformidad de las leyes
vigentes.

h) Realizar integraciones periddicas de Ilos fondos
rofativos, y emitir informes financieros solicitados por
la Direccion General.

iy Coordinar y supervisar
prestaciones laborale $\y otros
gastos prioritar]
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m)

n

p)

Velar para que la rendicidon de cuentas se presente
oportunamente de acuerdo a los plazos fijados por la
Contraloria General de Cuentas.

Coordinar todas las actividades financieras con la
Unidad de Administracion Financiera —UDAF-, del
Ministerio de Energia y Minas.

Ccordinar en la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto y del Plan Operativo Anual del siguiente
ejercicio fiscal.

Coordinar la elaboracién del Pian Anual de Compras.
Revisién y firma de la caja fiscal mensualmente.
Revision y firma de cheque,

Revision y firma de drdenes de compra, comprobante
tnico de registro -CUR- de gasto, debiendo verificar la
legalidad de la documentacién de soporte que ampare
el gasto.

Elaborar normas y procedimientos internos para la
formulacién y ejecucion del presupuesto.

Efectuar revisiones, controles y arqueos de caja chica.

4. Relaciones del puesto:
Internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccion General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialego y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

Externas:

Ministerio de Finanzas Publicas
Contraloria General de Cuentas
Publico en general

A
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5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

requiera.

Opcidn A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Opcidn B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto

Otros requerimientos.

Colegiado activo.

Experiencia.

Deseable:

| Necesaria X

Opcion A; Seis meses de experiencia como Asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.

Opcion B: Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo. -

Conocimientos.

Deseables:

Necesarios X

Tesoreria, Inventaric y Compras.

Conocimiento en area Financiera de preferencia en el sector pablico.

Conocimiento de leyes y normas que rigen el sector publico {Ley de contrataciones del Estado y su
Reglamento, Manual de Clasificacién Presupuestaria, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento,
Normas Generales de Control Interno y demas Leyes aplicables).

Conocimiento de programas de computacion (Excel, Word, PowerPoint y Access).

Conocimiento de sistema SIGES, SICOIN WEB y GUATECOMPRAS para las areas de Presupuesto,

| 6. Requisitos especificos.

—

Habilidades: Capacidad administrativa, analitica, persuasiva y
conciliadora, excelente redaccion, facilidad de
expresion, manejo de internet y paquete integral
de office, liderazgo.

Actitudes: Buenas reiaciones interpersonales, responsable,

Capacitacién especifica:

dis s ralidad, proactivo.
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Otros requerimientos especiales:;
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7. Responsabilidad del puesto.
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;i Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacion confidencial?

SIX l NO

SI X | NO

Recursos financieros de forma documental.

Informacion de disponibilidad presupuestaria y
financieras D.G.M.

8. Observaciones:
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MANUAL DE FUNCIONES

Nombre de la Unidad: Departamento Administrativo Financiero

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Titulo: Encargado de compras

1. Organigrama.

Jefe Departamento
Administrativo Financiero

Encargado de
Compras

Encargado de Encargado de Encargado de Encargado de
Presupuesto Almacen Inventario y Tesoreria
Contabilidad




2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Compras

Puesto Nominal:

Asistente Profesional |l

Numero de puestos existentes:;

Uno

Jefe Inmediato;

Jefe del Departamento Financiero

Subalternos:

3. Descripcion del puesto:

Propasito (Naturaleza del puesto):

Actividades que conlleva la adquisicion de bienes y servicios a
través de concursos de cotizacion, licitacidon, proveedor tnico,
compra directa contrate abierto, asl como coadyuvar a la buena
imagen del Departamento Financiero de |a Direccion General de
Mineria.

Atfribuciones especificas del puesto:
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9)

Elaboracién al inicio de cada afic del Plan Anual de
Compras de conformidad con los requerimientos
recibidos de los diferentes Departamentos, unidades y/o
secciones que conforman la Direccidn General y es
responsable del envio oportuno del mismo a las oficinas
de la Direcciobn Normativa de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado y Contralorla General de
Cuentas.

Recibir y consolidar los pedidos para la adquisicion de
materiales y contratacion de servicios, verificando con el
encargado de presupuesto las disponibilidades
presupuestarias y las firmas de los departamentos
solicitantes.

Realizar en forma eficiente y efectiva las compras
observando para el efecto las leyes y reglamentos que
regulen los procesos de compras (Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento, Normas de
Transparencia en la Contrataciones y Adquisiciones del
Estado y Normas para el uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, etc.

Trasladar a Tesocreria los expedientes que por su
naturaleza deben ser pagados por medio de fondo
rotativo.

Mantener registro actualizado de las empresas
proveedoras de los diferentes productos y servicios.

Cotizar de acuerdo con las especificaciones técnicas
requeridas.

Elaborar todas las érdenes

en el SIGES, por adquisieit




suministros y equipo que se requieran en la Direccion
General, tramitando fas firmas respectivas; y mantener
el archivo de las copias de los expedientes.

h) Organizar y desarrollar todas las actividades que se
generen de los concursos de cotizacién, licitacién,
proveedor Unico y compra directa.

i) Subir al portal de (Guatecompras), todas las facturas
por compras mayores a Q 10,000.00.

) Colaborar y participar en todas aquellas actividades que
le sean asignadas por su jefe inmediato superior, dentro
de la naturaleza de su trabajo.

4. Relaciones del puesto:
Internas:

Departamento de Gestién Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccion General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Hurnanos

Externas:
Proveedores
Piblico en general

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcién A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto. .

Opcion B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera

universitaria afin al puesto
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Experiencia.

Deseable:

Necesaria X

especialidad que el puesto requiera.

Opcion A: Seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe técnico profesional I, en Ia

Opcion B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Conocimientos.

Deseables: X

Necesarios

Amplio conocimiento de normas y leyes que rigen el sistema financiero.
Manejo del sistema de (Guatecompras) y el SIGES.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Capacidad administrativa, capacidad matemética,
excelente redaccion, manejo de bases de datos

Actitudes: Integridad, buenas relaciones interpersonales,
proactivo.

Capacitacion especifica:

Oftros tequerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacion confidencial?

SIX NO

8l X NO

Recursos financieros, pago de acreditamiento a
cuenta.

Informacidn financiera propia del Departamento

financiero de Ia Direccién general de Mineria.

8. Observaciones:
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Edicion:
o Version 1
'{tb—g;‘g -_ MANUAL DE FUNCIONES Fecha:
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' GOBLERND D¥ LA REFENLICA DE

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Nombre de la Unidad: Departamento Administrativo Financiero

Titulo: Encargado de Presupuesto

1. Organigrama.

Jefe Departamento
Administrativo Financiero

Encargado de Encargado de Encargado de Encargado de Encargado de
Compras Presupuesto Almacén Inventario y Tesoreria
Contabilidad




2. |dentificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Presupuesto

Puesto Nominal;

Técnico en Informatica Il - Computacion

Numero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento Financiero

Subalternos:

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Cumplir con todas las actividades que conlieva el control de
presupuesto a través de programaciones cuatrimestrales,
reprogramaciones y ampliaciones de cuota financiera,
modificaciones presupuestarias, elaboracion del anteproyecto
de presupuesto, consolidacion del Plan Operativo Anual y otros
que le han sido encomendados, asi mismo coadyuvar a la
buena imagen del Departamento Financiero de la Direccion
General de Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Llevar registros auxiliares del control de la ejecucion
presupuestaria a nivel de programa, actividad, fuente de
financiamiento, grupo, renglén.

b) Elaborar informes periddicos de los avances de la
gjecucién presupuestaria y movimientos financieros
para la toma de decisiones.

c) Verificar los saldos y estado de la ejecucién
presupuestaria por programa, actividad, fuente de
financiamiento, grupo vy renglén  conciliando
mensualmente con los reportes de ejecucion
presupuestaria.

d) Elaborar y proponer para su autorizacion las
modificaciones presupuestarias y financieras.

e) Elaborar el programa de ejecucién del presupuesto de
caja de lo devengado (programacion financiera) en
forma cuatrimestral para ser presentado a }a Unidad de
Administracién Financiera —UDAF- del Ministerio de
Energia y Minas.

f) Codificar los documentos, consignando el codigo
presupuestario, previo al pago correspondiente y sellar
los pedidos de compra para realizar el compromiso a la
partida presupuestaria que se afectara.

g) Coordinar y consolidar el Anteproyecto de Presupuesto
anual de la Direccién General,

h) Elaboracién de Comprobante Uni de-Registro ~CUR-
de compromiso de acuerdo a ;.déf‘r &L o
o yo

i) Consolidacion del Plan ﬁt g‘«!ﬁ - del
departamento. | DESPACHO =
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0)

p)

q)

Documentar la solicitud de apertura de la caja chica al
inicio de cada periodo fiscal.

Cumplir con las normas establecidas para el manejo del
fondo de caja chica.

Responsable de la custodia del efectivo y documentos
de legitimo abono.

Previo a la erogacidn del gasto debe verificar Ia
existencia y disponibilidad en los renglones
presupuestarios.

Llevar el control de los tiempos para la liquidacién de
vales.

Liquidacién y reposicién de caja chica, de acuerdo a las
necesidades de la Direccidn General,

Liquidacion del Fondo de caja chica al final del ejercicio
fiscal, segin calendaric previamente establecido por la
Unidad de Administracion Financiera -UDAF-.

Colaborar y participar en todas aquellas actividades que
le sean asignadas por su jefe inmediato superior dentro
de la naturaleza de su frabajo.

4. Relaciones del puesto:
a) Internas:

Departamento de Gestién Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccion General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacién
Unidad de Recursos Humanos

b} Externas:

Ministerio de Finanzas Pdblicas
Contraloria General de Cuentas

5. Requisitos del puesto:
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Formacion académica

Opcitn A: Titulo o diploma de una carrera a nivel de educacion media con orientacion en computacion.

Opcidn B: Acreditar diploma de bachiller en computacién, titulo de perito en computacién o titulo o
diploma de una carrera del nivel de educacién media con crientacién en computacién.

Otros requerimientos.

Estudiante de la carrera de las Ciencias Econémicas (Economista, Administrador de Empresas y/o
Contador Publico y Auditor).

Experiencia.

Deseable; | Necesaria X

Opcitn A: Seis meses de experiencia como técnico en informatica l. ..

Opcion B: Un afio de experiencia en labores afines al puesto.

Conocimientos.

Deseables: X Necesarios

Amplio conocimiento de normas y leyes que rigen el sistema financiero y manejo de personal.
Manejo de SIGES y SICOIN WEB en las areas de compras, tesoreria, presupuesto e inventario.
Manejo de sistema de Guatecompras.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Manejo de presupuesto y conocimiento de leyes ,
reglamentos sobre efecucién presupuestaria,
capacidad administrativa, capacidad matematica
excelente redaccion, manejo de bases de datos,
toma de decisiones.

Actitudes: laciones interpersonales,
5
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(‘OB!HL\() DE LA BEPGBEICA DE

GUATEMALA

Edicién:
MANUAL DE FUNCIONES Versi6n 1

Fecha:
. Octubre/2019

Nombre de la Unidad: Departamento Administrativo Financiero

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Titulo: Encargada de Almacén

1. Organigrama.

Jefe Departamento
Administrativo Financiero

Encargado de
Compras

Encargado de Encargado de Encargado de Encargado de
Presupuesto Almacén Inventario y Tesoreria
Contabilidad




T

2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Almacén

Puesto Nominal:

Técnico |

Numero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento Administrativo Financiero

Subalternos:

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Recibir, registrar, almacenar, custodiar y despachar materiales,
suministros y mobiliario y equipo (salvo las donaciones de
mobiliario y equipo que las debe registrar el encargado de
inventario), del Departamento Administrativo Financiero de la
Direccién General de Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:

a)

b)

d)

e)

g)

Recibir, almacenar, custodiar, despachar, materiales,
suministros y mobiliaric y equipo adquiridos en la
Direccion. (Salvo las donaciones de mobiliario y equipo
que debe registrar el Encargado de Inventarios).

Llevar el registro de los ingresos y egresos por medio
electronico de los materiales, suministros, mobiliario y
equipo, lo cual debe ser impreso en tarjetas de control
de materiales y suministros de almacén, autorizadas por
la Contraloria General de Cuentas.

Revisar la factura, pedido y producto, comprobando que
los materiales, suministros y mobiliario y equipo que se
reciben cumplan con los precios y especificaciones
requeridas.

Elaborar informes periddicos de materiales y suministros
vencidos y por vencerse.

Determinar y notificar a su jefe inmediato los niveles
minimos y maximos de seguridad de existencias, para la
programacién de compra.

Elaborar los pedidos para compra de materiales y
suministros para mantener la existencia en la bodega.

Almacenar los productos debidamente clasificados de
acuerdo a su naturaleza y codificarios para su facil
identificacién y ubicacion.

Preparar mensualmente los informes de las existencias
y rendir el informe correspondiente,

Elaborar, firmar y sellar los formularios 1H “ingreso a
almacén e inventario” de los suministros y
mobiliaric y equipo, de cefifolim €ap\la factura,
realizar el tramite de la fj e&“respo iente), velando
que en el formulario se fgaigtr Br&E,\ cargos,
firmas, y seilos correctanénts DESPACHY 'z ¢
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n)

En los casos de ingreso a almacén de bienes
inventariables, debera llenar el formulario con la correcta
informacidn, y trasladarlo a la unidad de inventarios de
la Direccion, consignando en el mismo el nimero de
serie, color, estilo y demds caracteristicas del equipo.
Concluida esta fase del registro el encargado de
inventaric debera realizar los registros en el libro de
inventario y consignar en el formulario el nitmero de libro
y folio donde fue registrado y en el Sicoin Web.

Recibir los pedidos de materiales por parte de los
departamentos de la Direccién General, para su revision
y despacho, debiendo tomar en cuenta que se
encuentren bien consignados los codigos de los
productos, fecha, datos del solicitante y firmas, para
luego establecer las cantidades a despachar.

Despacho de formularios de viatico anticipo, viatico
liquidacion, viatico constancia y viatico al exterior,
debiendo llevar el control en el libro autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

Imprimir las tarjetas de control de ingresos y egresos de
suministros de almacén debidamente autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas, cuando lo soliciten los
drganos de fiscalizacion correspondiente o bien al cierre
del ejercicio fiscal.

Colaborar y participar en todas aquellas actividades que
le sean asignadas por su jefe inmediato superior, dentro
de la naturaleza de su trabajo.

4, Relaciones del puesto:
a)internas:

Departamento de Gestién Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrolio Minero
Direccion General de Mineria
Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Gestidn Socio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b) Externas:




Publico en general.

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media y cuando sea necesario acreditar
cursos de capacitacion o adiestramiento en el area especifica.

Otros requerimientos.

Experiencia.

Deseable:

Necesaria

Conocimientos,

Deseables: X

Necesarios

Conocimiento del ambiente Windows.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Programar, administrar y clasificar productos vy
bienes para almacén, capacidad administrativa,
capacidad matematica, excelente redaccién,
manejo_de bases de datos.

Actitudes: Proactivo, responsable, dedicado, disciplinado

capacidad para trabajar bajo presion.

Capacitacion especifica:
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Especificar:
Los bienes (insumos, son valores de recursos
financiero.

Especificar:
Se controla el registro de los insumos en Tarjetas
de Almacén.

8. Observaciones:

Elaboré Aprueba
Nombre: Nombre: 0
Lic. Pablo Enrique Yaquian Rodas Licda. Karin Fabiola Landa¥gfry
Jefe Departamento Admjni Directora Genera oF

tivo Ei jiero
A GENERAL AN

o
. iy
Firma:

IREN
na‘a“‘\‘\

Firm%

—PAF ! Z,
echa: Octubrg /2049 2 g/ Fecl‘a@&% \7,\5 c.-y
e & MeAtpes
Loty




Lo wczéi

GOBIERNO I3E LA REFUBLICA DE

GUATEMALA

MANUAL DE FUNCIONES

Edicién:
Version 1
Fecha:
QOctubre/2019

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Nombre de la Unidad: Departamento Administrativo
Financiero

Titulo: Encargado de Inventario y Contabhilidad

1. Organigrama.

Jefe Departamento

Administrativo Financiero

Encargado de
Compras

Encargado de
Presupuesto

Encargado de
Almaceén

Encargado de
Inventario y

Contabilidad

Encargado de
Tesoreria




2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Inventarios y Contabilidad

Puesto Nominal:

Tecnico Profesional | - Almacén

Numero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento Administrativo Financiero

Subalternos:

3. Descripcién del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Llevar registro y control de los inventarios de activos fijos, en
los libros debidamente autorizados por la Contraloria
General de Cuentas y en el médulo de inventario de SICOIN
WEB, de acuerdo al reglamento de inventarios de los bienes
muebles de la administracion puGblica; circular de
instrucciones sobre inventarios de oficinas publicas y las
normas establecidas por el Despacho Superior en
coordinacion con UDAlI y UDAF, del Departamento
Administrativo Financiera de la Direccién General de
Mineria.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Llevar el registro y control de los inventarios de
activos fijos en libro autorizado por la Contraloria
General de Cuentas y moédulo de inventarios del
SICOIN WEB.

b) Elaborar las tarjetas de responsabilidad
manteniendo actualizadas las tarjetas de
responsabilidad de acuerdo a los movimientos de
personal que se realicen y/o traslados de activos.

c) Elaborar normas y fijar procedimientos internos, para
el debido control de los activos fijos, tomando en
consideracién las normativas vigentes.

d) Investigar y actualizar todo referente a las
normativas y fundamentos legales, relativos al
control de activos fijos, dentro del &mbito del sector
Pablico.

e) Preparar informe anual del inventario general
remitiéndolo a la Direccién Superior, quien es el
encargado de consolidar toda la informacién y
trasladarlo a la Direccién de Contabilidad del
Estado, Direccibn de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas publicas.

f) Gestionar y realizar tramites correspondientes para
la baja de bienes de la Direccion General, denfro de
leyes, reglamentos y circulares dgentes

o E?;ERA(_ ’4

g) Elaboracién de certificacis %3s.de bie ? 2L
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solvencias de inventario§ @a Tuosalid, cpando el




personal solicita o bien sean requeridos para algln
tramite.

h) Firmar el formularic 1H “Ingreso a Almacén e
Inventario” cuando se trate de bienes inventariables.

iy Llevar registro y contro! de inventarios de las
donaciones de activos fijos que reciba la Direccién
General.

j) Colaborar y participar en todas aquellas actividades
gue le sean asignadas por su jefe inmediato
superior, dentro de la naturaleza de su trabajo.

4. Relaciones del puesto:

a)internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Derechos Mineros
Departamento Financiero de Mineria
Departamento de Desarrollo Minero
Direccion General de Mineria
Unidad de Asesoria Jurfdica

Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Gestion Sccio Ambiental
Unidad de Dialogo y Participacion
Unidad de Recursos Humanos

b)Externas:

Ministerio de Finanzas Ptiblicas (Direccién de Bienes del Estado), (Contabilidad del Estado).

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una carrera universitaria afin al puesto.
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Conocimientos.

Deseables: X Necesarios
Amplio conocimiento de normas ¥ leyes que rigen el sistema financiero.

Manejo del sistema de SICOIN WEB.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Capacidad administrativa, capacidad
matematica, excelente redaccion, manejo de
bases de datos.

Actitudes: Iniciativa, cooperacion, efectividad,

responsabilidad, honestidad, discrecionalidad.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

s Maneja y controla informacién confidencial?

Sl |

Sl

Especificar:
Recursos financiero (bienes muebles)

Especificar:
Control y registro del inventario del Ministerio.

8. Observaciones:
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Nombre de la Unidad: Departamento Administrativo Financiero

1. Organigrama.

Jefe Departamento
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: Encargado de Tesoreria

Puesto Nominal: Asistente Profesional |

Numero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Administrativo Financiero
Subalternos:

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto): Custodiar y liquidar los fondos asignados al Departamento
Financiero de acuerdo a las Normas establecidas, por la
Direccién General en coordinacion con UDAI y la UDAF.

[

Atribuciones especificas del puesto: a) Ingresar y dar egresc a todos los fondos por fuente de
financiamiento.

b) Recibir y revisar los documentos legales verificando la
exactitud de toda la informacidn, previo a su pago.

c) FElaboracion y pago de cheques por diferentes
conceptos,

d) Preparar y trasladar la informacion y documentacion
de soporte de Ilos movimientos bancarios, al
encargado de contabilidad para la elaboracién de
conciliacionas bancarias.

e) Elaborar listado de liquidacion del fondo Rotativo
Institucional en SICOIN WEB vy preparar
documentacion de soporte para la respectiva
liquidacién a través de listados FR03.

f) Mantener el control del fondo rotativo institucional y
realizar las integraciones respectivas, mensuales vy
cuando le sea requerido.

g) Preparar y trasladar la informacion y documentacion
de soporte de los movimientos, al encargado de
contabilidad para la realizacién de la caja fiscal de la
Direccién General

h) Custodiar y mantener el control de formularios 63-A2 y
200-A.

i) Mantener el control y resguardo de chequeras,
depositos, notas de crédito, notas de débito, y
cheques pendientes de pago y archivo de Boucher y
documentos de abono.

J) Elaborar oportunamente los depodsitos bancarios en
s—chegles vencidos,

k)




contables, de acuerdo a las leyes fiscales y normas
vigentes, para iniciar el tramite de pago y posterior
liquidacion.

) Revisar las liquidaciones de viaticos al interior y al
exterior, a efecto de verificar que las mismas sean
realizadas en el piazo legal establecido y que cuente
con toda la informacién necesaria para su liquidacion
en los listados FR-03.

m) Acceder al sitio electronico del Banguat para consultar
el tipo cambio de moneda extranjera en relacién a la
meneda nacional, para verificar el célculo de 6rdenes
de pago y recibos 63-A2.

n) Elaberacion las retenciones de impuestos y realizar las
declaraciones oportunamente.

o) Colaborar y participar en todas aquellas actividades
que le sean asignadas por su jefe inmediate superior,
dentro de |a naturaleza de su frabajo.

4. Relaciones del puesto:
a. Internas:

Departamento Financiero.
Departamento Control Minero
Departamento Derechos mineros
Departamento de Gestién Legal
Departamento Desarrollo Minero

b) Externas:

Con bancos del sistema.
Ministerio de Finanzas Publicas (Direccion Técnica de Presupuesto)

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcidén A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto.

Opcién B: Acreditar haber aprobado los curos equivalentes al quinto semestre de una carrera

universitaria afin al puesto.
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Experiencia.

Deseable: | Necesaria X

Opcion A: Seis meses de expetiencia como técnico profesional lll, en la especialidad que el puesto
requiera.

Opcién B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

Conocimientos.

Deseables: X Necesarios

Conocimiento de programas de computacion (Excel, Word, PowerPoint Access).
Conocimiento del sistema SICOIN WEB, para la liquidacién de FR-03 fondos rotativos.
Administracion de fondos rotatives.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Manejo de sistema SICOIN WEB, capacidad
administrativa, capacidad matematica, excelente
redaccion, manejo de bases de datos, elaboracion
e integracion de informacion para auditorias.

Actitudes: Efectividad, responsabilidad, honestidad e
iniciativa.

Capacitacion especifica;

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacion confidencial?

Sl X NO SIX NO
Especificar; Especificar:
Documentacion Facturas, manejo de Chequera, | Chequera y Documentacién.
liguidaciones de compras mediante

documentacion de soporte.

SN
2

8. Observaciones:
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f) Dirigir, en coordj

Naturaleza, Competencia, Funciones y Atribuciones Direccion General de Mineria
Naturaleza y Competencia

La Direccidon General de Mineria es la dependencia encargada de la supervision y
control técnico de todos los aspectos relacionados con operaciones mineras, asi como
de promover el desarrollo de la minerfa e industria minera, de conformidad con lo
establecido en la Ley y en los Reglamentos y cualesquiera otras funciones vy
atribuciones en materia de su competencia, previstas en otros acuerdos, contratos y
otros instrumentos legales; asimismo, ejercera las funciones y atribuciones no previstas
expresamente, que por la naturaleza de las mismas sean de su competencia.

La Direccién General de Mineria depende directamente del Ministro de Energia y
Minas, y le compete desarrollar la asesoria, supervisién y fiscalizacion de todo lo
relacionado con las operaciones en materia de mineria en Guatemala, en las que tenga
injerencia el Ministerio de Energia y Minas.

Funciones y Atribuciones Generales
a) Velar por el estricto cumplimiento de la Ley de Mineria y su reglamento;

b) Promover la mineria en general, asesorar en materia de su competencia a las
dependencias publicas que lo requieran; asi como velar y promover el desarrollo de
la pequefia mineria en zonas de extrema pobreza.

¢) Efectuar estudios sobre posibles reservas de minerales existentes en areas de
interés minero, lugares del territorio nacional en que no existan derechos mineros o
solicitudes en tramite.

d) Inspeccionar, vigilar, supervisar y fiscalizar las actividades, los actos y el
cumplimiento de las obligaciones relacionadas con los derechos de reconocimiento,
exploracion y explotacion minera.

e) Recopilar y analizar los datos estadisticos referentes a la industria minera y
preparar publicaciones que tiendan a difundir el conocimiento de los recursos
minerales, para el inversionista nacional o extranjero u ofros interesados.
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g)

h)

)

k)

Estudiar y preparar las guias, circulares, disposiciones y resoluciones que regulen
las diferentes actividades técnicas de las operaciones mineras.

Promover la participacion de las comunidades en el desarrollo de proyectos
mineros.

Supervisar y controlar la ejecucion de estudios y asesorias contratadas por la
Direccién.

Dirigir, supervisar, y coordinar el trabajo de la Subdireccién de Mineria, asi como de
los departamentos que integran la Direccion General.

Asesorar al Ministro sobre la politica a adoptarse en operaciones mineras, de
acuerdo con los intereses econdémicos del pais.

Previa autorizacion del Ministro, concretar acuerdos y/o convenios con entidades
estatales autbnomas o semiautonomas, y cuando fuese procedente con entidades
privadas, para [a realizacién de proyectos que convengan a los intereses del
Ministerio o de la Direccion en el campo de su competencia.

m) Proponer al Ministro proyectos para obtener asistencia técnica del extranjero.

n)

P)

a)

Designar delegados o representantes de la Direccion, para asistir a conferencias,
congresos u otras reuniones similares en materia de mineria, en el pais y en el
extranjero, previa autorizacion del Ministro.

Participar como asesor en las sesiones de la Comisién Nacional Petrolera.

Firmar las resoluciones que decidan en definitiva un asunto o sus incidencias y que
aprueban un dictamen o expresen la opinién de la Direccion.

Aprobar previo a la autorizacidn del Ministro, el desplazamiento del personal en
comisiones fuera del pais.

Imponer sanciones disciplinarias y proponer al Ministro la remocion de personal por
faltas en el servicio, de conformidad con la Ley de Servicio Civil.

Delegar funciones y atribuciones en el Sub-Director u otros-i @Gﬁags\ e la
Direccion, pgf k’é!,t,a} cuado cumplimiento de las funCIoneqypafﬁﬁﬁéroaéa\de la
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t) Aprobar el programa anual de capacitacion del personal de la Direccién preparado
por la unidad correspondiente.

u) Asignar funciones adicionales a los departamentos, asi como definir el area de
competencia cuando hubiere duda.

Naturaleza, Competencia, Funciones y Atribuciones Sub-direccion general de
mineria

La Subdireccién General de Mineria es la dependencia encargada en coadyuvar en la
supervision y control tecnico de todos ilos aspectos relacionados con operaciones
mineras, asi como de promover el desarrollo de la mineria e industria minera, tiene
como funcién principal velar por el cumplimiento de las leyes relacionadas con el
desarrollo de las actividades concernientes a operaciones mineras.

Funciones y Atribuciones

a) Asistir a la Direccion en la coordinacion y control de la ejecucion de la politica
minera del pais.

b) Asistir a la Direccién en la revision de estudios, dictamenes e informes que
rindan los jefes de departamento.

c) Revalidar las providencias de tramite o resoluciones en los asuntos que sean
sometidos a consideracion de la Direccion.

d) Auxiliar a la Direccién en las audiencias que sean concedidas al publico, en el
area de desarrollo minero, ya sea acompanandole a las mismas, o en su defecto
atendiéndolas personalmente.

e) Emitir circulares internas que sean necesarias para el cumplimiento del régimen
disciplinario de parte de los jefes de departamento y empleados.

f) Controlar el avance de las actividades incluidas en el programa de trabajo
aprobado.

g) Elaborar los convenios sobre asistencia técnica del exterior y controlar y evaluar
los trabajos que se realicen por medio de estos convenios.
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i) Analizar los requerimientos de personal, con base en las funciones y actividades
de los departamentos y a los programas de trabajo aprobados.

j) Autorizar el desplazamiento y coordinar el transporte del personal de los
departamentos en comisiones de servicio dentro del pais y autorizar los gastos
que esta accién demande.

Naturaleza, Competencia, Funciones y Atribuciones del Departamento de
Control Minero

Naturaleza y competencia

El Departamento de Control Minero es el responsable de verificar el cumplimiento de
las obligaciones técnicas, de las operaciones mineras de los derechos mineros
otorgados en el pais, asi como atender denuncias, iniciar tframite administrativo y de
identificar areas de mineria ilegal en el pais.

Funciones y Atribuciones Generales

a) Verificar la ejecucién de las operaciones mineras en las areas otorgadas, en los que
respecta a los trabajos técnicos y seguridad minera;

b) Atender denuncias y cuando fuera el caso identificar actividades de explotacion
ilegal de rocas y minerales. Para ello, se debe iniciar el proceso administrativo que
corresponde, recomendando las sanciones que se ameriten y requiriendo la
suspension de actividades extractivas. De acuerdo a cada caso, promover ante la
Direccion General- de Mineria la presentacion de denuncias, ante el Ministerio
Pablico o la instituciéon que corresponda.

¢) Verificar que las operaciones mineras, se realicen conforme a la Ley de Mineria y
su Reglamento, por medio de inspecciones técnicas periddicas a los derechos
mineros de reconocimiento, exploracion y explotacion minera.

d) Apoyar a la Iniciativa para la Transparencia de las Industrias Extractivas —EITI-
Guatemala, con informacion que se presenta al Departamento, de Control Minero
contenida en los informes de produccion.

e) Llevar el control de la produccion minera, tomando como base los informes de
produccion que los titulares de los derechos mineros presentan.

f) Formular y someter a consid
capacitacion del Departamento.



g) Realizar otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores relacionadas

con la competencia del Departamento.

Naturaleza, Competencia, Funciones y Atribuciones Departamento de Derechos
Mineros

Naturaleza y Competencia

E] Departamento de Derechos Mineros es el responsable de verificar el cumplimiento
de los requisitos técnicos de las solicitudes, previo al otorgamiento de los derechos
mineros.

Funciones y atribuciones Generales

a)

b)

d)

h)

Minero

Naturaleza y Competencia

Llevar el control del Catastro Minero Nacional.

Utilizar el sistema de informacion geografica en la creacion y mantenimiento de las
bases de dafos de la Direccion, vinculandolas con las de otras instituciones
relacionadas.

Revisar los programas de trabajo de las solicitudes de derechos mineros y verificar
el cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos que corresponde
analizar al Departamento, durante el proceso de otorgamiento de licencias
mineras.

Realizar inspecciones de campo para verificar la existencia de minerales vy
establecer el potencial minero de las areas solicitadas para licencias de explotacién
minera.

Confirmar que las condiciones técnicas, ambientales y geoldgicas para realizar las
operaciones mineras sean las apropiadas.

Brindar asesoria e informacion a los solicitantes e interesados, respecto a las
solicitudes de licencias mineras.

Formular y someter a consideracidn de la Direccion las necesidades de
capacitacion del personal del Departamento.

Realizar otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores relacionadas
con la competencia del Departamento.




El Departamento de Desarrollo Minero es el encargado de producir informacion
geologica y minera que se utiliza en la identificacion y generacion de oportunidades de
inversion, y en la caracterizacion de mercados de productos mineros para su
comercializacion.

Funciones y Atribuciones Generales

e Propiciar el conocimiento de la geologia de las regiones del pais que represente
potencial minero, para identificar y estimar los recursos minerales potenciales
del pais y lograr el mejor aprovechamiento de los mismos.

o Llevar el control estadistico de los derechos mineros vigentes, caducados,
suspendidos o extintos. ‘

e Investigar y registrar estadisticamente los datos relativos a la exportacién e
importacion de productos mineros.

e Programar trabajos de promocion, divulgacion, procesamiento caracterizacion,
proyectos y estudios relacionados con la actividad minera del pais.

o Coordinar, supervisar, evaluar y dar a conocer los resultados de las actividades
de proyectos y estudios realizados por el Departamento, a las instituciones
interesadas del sector publico y privado, para el mejor aprovechamiento de los
recursos mineros del pais.

o Ser fuente de informacidn para inversionistas, investigadores y sector educativo.

e Recomendar a la Direcciéon y Subdireccion, la creacion de areas especiales de
interés minero, contando para el efecto con dictamen favorable del
Departamento de Derechos Mineros.

e FEstablecer el control y seguimiento de los proyectos nacionales e
internacionales especificos en materia minera.

o Proporcionar el servicio pablico de informacién geoldgica, geofisica, geoquimica
y minera del pais a las diferentes instituciones del sector publico y privado.

« Proporcionar a la pequefia y mediana mineria y al sector social, asesoria técnica
en materia de evaluacion de depésitos minerales, procesos metallrgicos,
analisis quimicos y andlisis fisicoquimicos de muestras minerales, asi como el
estudio e interpretacion de los mismos, para el aprovechamiento de dichos
depositos.

e Brindar asistencia técnica en planificacion territorial, aportando los estudios
geolégicos que se requieran para este fin.

o Ofrecer la informacién geoldgica necesaria, a las instituciones que lo requieran,
para que puedan planificar aspectos tales como: prevencién de desastres
naturales, gestibn sostenible de los recursos hidricos y energéticos, la
contaminacién del suelo, aguas superficiales y los efectos del cambio climatico.

e Presentar informacién de los aspectos relacionados con la exploracion y
explotacién minera a instituciones publicas y privadas, asf como_a-

en general cuando lo requieran.




o Realizar otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores
relacionadas con la competencia dei Departamento.

Naturaleza, Competencia, funciones y Atribuciones Departamento de Gestién
Legal

Naturaleza y competencia

El Departamento de Gestion Legal, es el encargado de ejecutar las labores en el
ambito Legal, en relacién a la tramitacion de los expedientes administrativos de
acuerdo a la competencia de la Direccion General de Mineria.

Funciones y Atribuciones Generales

» Recepcion de las solicitudes de licencias mineras de reconocimiento,
exploracion y explotacion, asi como solicitudes de Credencial de Exportacion de
productos mineros, que se presentan ante la Direccion General de Mineria.

e Llevar el registro de ingreso y control de expedientes administrativos.

o Emitir, providencias o resoluciones segun sea el caso, dentro de los
expedientes administrativos, para someterlas a consideracién y firma de la
Direccion General de Mineria

» [nformar a los interesados sobre el estado y tramite de sus expedientes.

e Emite las hojas de remision de la Direccion, y traslada al Centro de
Notificaciones, con el objeto de que se proceda a realizar la notificacion a los
administrados, de las Resoluciones o Providencias, que se emitan por parte
de la Direccion.

» Extender certificaciones con el visto bueno de la Direccion.

* Proveer todos los servicios administrativos legales que requiera la Direccion.

e Llevar el libro de actas del Departamento de Gestién Legal, para los controles y
actos de orden administrativo.

o Formular y someter a consideracién de la Direccion ias necesidades de
capacitacion del personal del Departamento.
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e Realizar otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores
relacionadas con la competencia del Departamento.

Naturaleza, Competencia, Funciones y Atribuciones Departamento Financiero
Administrativo

Naturaleza y Competencia

El Departamento Financiero, es el érgano encargado de administrar los sistemas de
contabilidad, inventarios, compras, tesoreria y presupuesto de la Direccidn General,
mediante la programacion, coordinacién, ejecucion y evaluacion de los procesos
contables, y el manejo y centralizacion de los recursos financieros de la Direccion;
asimismo, ejercera las funciones y atribuciones no previstas expresamente que por [a
naturaleza de las mismas sea de su competencia.

El Departamento Financiero Administrativo depende directamente de la Direccion
General de Mineria, y le compete administrar de forma contable y financiera de todo lo
relacionado con las operaciones en materia de mineria en Guatemala.

Funciones y Atribuciones Generales

a) Dirigir y controlar las operaciones financieras y presupuestarias, asi como el
registro de la documentacion contable y presupuestal de conformidad con la
normatividad del sector gubernamental.

b) Verificar y distribuir los recursos presupuestarios de acuerdo a las necesidades de
todas las actividades sustantivas de la Direccion General, de conformidad con la
Ley organica del Presupuesto y las normativas aplicables a cada ejercicio fiscal.

¢) Procesar la informacién administrativa contable en sus fases de pre compromiso,
compromiso, devengado y pagado de los egresos de [a Direccion General,
mediante SIGES y SICOIN WEB.

d) Efectuar la entrega oportuna de la informacién presupuestaria, contable y
financiera a las autoridades superiores y a las entidades que lo requieran.

e) Programar y controlar la ejecucion de la cuota financiera para su aprobacién por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

f) Controlar el presupuesto por programa, por actividad, re /glen-?fqente de
financiamiento.

g) Programar, organizar, ejec



k Tesoreria.
h) Elaborar las conciliaciones bancarias.

i) Ejecutar el proceso de pagc de acuerdo a las normas internas y externas
existentes.

j) Custodiar y controlar los recursos financieros de la Direccion General.
, k) Proporcionar informacion permanente sobre la situacion financiera.

[) Coordinar con las dependencias de la Direccién General y el Ministerio, en los
asuntos que le corresponde de acuerdo a sus atribuciones.

m) Velar por una eficiente y transparente ejecucion del gasto.

_ n) Aplicar los procesos de compra conforme a las leyes y reglamentos vigentes e
ingresar y procesar la informacion en el portal de Guatecompras.

o) Realizar las demas funciones que se le asignen.




