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INTRODUCCION

El presente Manual de Funcionee es elabarade por Ja Unidad de Sooperacion
Internacional del Ministerio de Energia v Minas, para establecer la descripsitn de los
. puestos de kahajo que condernan la Unidad, con el proposito de [levar a cabo la geslicn
| dnea de los recursos numanas.

Definiend) las aclividades que se desarrollan on o3 diferentes procesos administealivos
que realiza dicha Unigad, tomande en cuenta fingamientos legales establacidos por el
ente rector del teana, la Secratarla de Planilicacian y Programacion e s Presidencia ge
|2 Reptliblica -SEGEPLAN-.

Su conlenido deacriba |a éstructura de puestas, jeraruias, su haturaleza, el detalle da
funclones, inferacciones con depandencias, organlsmos v otros a nivel intema o exiedo
a la institugion v las respansabilidades de |as personas quo ejecutan cads puesio
doserito; con alia s pralende que & perhil del colabarader sea el donee en capacidades,
desirezas, habilidades, valores, conocimientos, bussardo un deseripofio Aptime;
clabirada cun el prapdsilo de promover una aportagion diferencial a los resultados de 1a
~Inslitucian, para cada uno de los puesios de trabaio y Sus caractarlsticas da manera

individual. -
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MISION

Promever, orienfar, forlalecer y momtorear las acciones e el marco de la cooperacian

inlernacional lomande en cuenta sus diferentss modalidades y tpos de cooperantez para las

areas de aplicacién an &l Minlsierio de Energia y Minas

VISION

Alcanzar [a gplima gestion de la cooperacion intemacional, promaviends el apravechamienio
te® ls recursos financieros y técnices en el Seclor de Energia, Mineria e Hidrocarburos de

Minisiaric de Energla y Minas, como zlemento fundamental de les politicas puablicas de
qobierno.

"
"
G b 2

A SR

0 T e—— 1
Ser Al
5

i €L P
Kﬂ- Lifurge S0
T,

La) /‘(

ﬂ‘-'".'.l —
L T
—




BASE LEGAL

arta de las Macionas Unidas o Cana de San Francisco. ([ 1945)

Decreto Mumern 101-87
Ley Organica del Presupuesto

Decietn Leqislatve 114-37 v sus reformas.
Ley del Qrgarmsmo Ejecutivo

Acuerds Gurbernativo 540-2013
Reglamento de [a Ley Qrganica del Piesupussta

Acuerdo Gubernative 6§31-2007, reforma al Acverdo Gubernativa 322-2008,
Feglamento Qrganico Interna del Minlsteric de Energia y Minas,

Azuerdo Gubemalivo 17-2078
Politica de Cooperacion Internacicnal Mo Reembolzable (PCINR).

Molitica General de Gobiarno 2016-2020 (PGG)

Plan Macional de Desarrallo Kalon, Muestra Guatemala 2032
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QBJETIVOS

Cbjefiva General

Lefnle v establecer |a estruciura argdnloa y funcional, asi comeo los Iramos de control,
responsabilidades v los canales de comunicacign que permitan una adecusda funcionalidad
acirninislrativa sohre g desempeno que requiero ¢ada puesio de la Linidad de Cooperacion
Internacianal del Ministeric de Energla y Wdinas,

fibjetivos Espacificos

» Proporcionar los requarimienlos especificos de los puestos que conforman la

L

Unidad de Cooperacion Internacicnal, como educacidn, oxperiencia, habilidades
y destrezas para una selaccion jdonea de persanal,

+ Promover en los golaboradores que coupen los puestos en la Unidad oe
Cooperacion Internacional, el compromiso de surmptlmignlo de sus luncionss de:
acuerdo alo eslahlecide &n eale Mapual,

» Elminar la duplicidad do esfuerzas, somfuslén e incertidumbre para el
cumplimiente de las funclenes asignadas en cada puesto do irabajo gue
conforma la Umdad.




ALCAMCE

E} alcance del presente Manual, g5 de aplicacion obligaloria  para ics funcionarios e Ia
Unidad de Cnc:-pera:ld-n [nterngcional del Blinisteria de Encrgia y Minas,
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E.MIEENTTFIEA{]IG M DEL FUESTO

Tituio funcional dal puesio:;
Fuesto Nominal:

| Jefe 2} ve Fa Unidad de Cooperacian ntarnacjanal

Oirector Tacnico Nl

Nomera da puestos axlslentes:

]

Jufﬂ_lnmedialm

I'I.I'-Il'n_iEI;_rq Y Vieerminisiros

Suhalger_nnﬂ:

S m v mam

1 A=esorfal” 1 Agicsterte v 2 Profesionales Fepacializafng

3. DESCRIPCION DEL FUESTD

Fropdeitc:
(Maluraleza dal prests)

que competen el ldinislena da Erargla y Minas, 8si comao gestiznzr 1a

reembolsable “donacores', financiera o téonica ante Orgoqismos
Interracicnales, esiados y  olos  entes, parg lodtalecer  las

capacidades samgnales en =l aree de enargia, mincria o
hidrocarbupns. .

Adnbuciones especiiicas dal puosio:

» Alender los asunios o8 naturaleza vemacicnal goe  se
relacionen con el aeclor energla y minas, v an especial Ios
winculados con acelones bllaterales v mullilaterales con
eslados exlranjercs, crganismos internacionales v demde
inslitucicnas de croparacitn tacnca

v Coofdinar y facilitar reunipnes de lrabajo enle Rliriairo.
Viceminisiroa. Directores Gererales, Embajadas, Oiganizmas
de Coopcracidn Intarracianal v resresanlartes de ogises con
gulenas  se  eulablercan  relacicnes  comerciales,  de
cooperadgon ¢ interzambio en matere de Ensrgia y hinas.

v Pragramar, registrar y dar seguimiente 8 los kemas que surjar

ce las mlaciones comarciales,  inleriostducionales &

Mnas
a»  Conocer, analizar, comentar ¥ proponer  enmienogs g

i documenios  relasionados c©oa convenios,  préslarios,
' Froyeciod v otros Jeneérades da lag relacioras de intacarmbia

comeraal, kenizt ¥ pollilica en que Inlervenga la Reg J9fice de
Suatemala a fravés del Ministerio de Energiza y Minas.

=  Padigipar en la fommulacion de oriterios, en apoyo & planes,
Frogromas y oycclas G inversidn y cod peracion 1écnica

= Representar por designacidon de: hinistro o WYicermmstros al
Ministerio da Eqargla y Minas en asunios ralacionados o
gefulimlanto de los temas ocorrespondientes a lps seslores
Hidrocarburog, Minerfa vy Energie, en  Comigiones o
Mecanismos de  cardcter  biloteral, oulblateral o con
Crganlamae Intermaconalas.,

* FHroponer an ceordinacidn con (38 Direccones Generzles un
plan de Promagcdn de  Inverslones a nivel naconal e
Internacional.

» Cenlralizar la informacién de posibilidades de ‘prersian

3

Atcndar los aspectos ralgcionedos con o8 acuerdos internocionalos

imernaciorgles, en laa que perlic.pe el Ministorio de Enargia v !

cagpetacian  inlermacional  reembclsabla  Cpresiaings’, o nw g

L=re




+ Otras aclividedes que sean asignadas por et Despacho
Superior,

4. RELACION ES I:I EL PLIES TID

It s T Cespacho  Superor, Vicemimsterics, Dlreccisnes
tsenaralos, Depadamentos y Unidades de Apng.n: del
Cecpacho Superiar, .

L

Extarnas: Secretaria de Planficaciin y Programacion de |a
Prasidencia de la Repiblica de Gustemala: Dileceion
Tacnica del Presupuesto, Ministeric de Fingnzas
Fohlicas; Minislarlos del Organisma  Eietulvg;
Organismos  {inlernacionales & Ingtteoones el
— - Bocler Piice relacionades cor el Minjsteric |

JE—— FETR— LR—

2. REGUISITOS DEL PUESTD

Opelén A Acredilar Hiulo gniversilane a nivel de
* Foumasién Académica: licenziatura on la carrers profesional que ol paestc
raguicra de preferencia titulo ce masstia afin al
guesig

Opcidan B: Acreditar Allulo urjyversitado a mvel deu
licemczatura om | garrerg prafesional que el pursts
requieda, de preferencia Mule de maestria efin al

PLESLC. - A S
QOftas requorimlentos: - Conocimiento an refaciones nternacionaies, polilica
- .. _Bxlenar. :
Experiangli; me&n A: Seis meses de axpanenea come Dirschar |
) Ejecutive |, ¥ ser calegiade Activa. J

Opcion B: Seis =fos de azpaiencia en car gn5'|

. directives v ser colagiada Aative,

Conochinlnnton: Feimulacicn, evaluacidn v gosilion de cooperagion: |
Formulacion, monitares y evaluaglin de prayeclos de

cnuparamﬁn del Seclor Poblico; Forulacion y !

pmgrarng:lthn del Pragupuesato. |

T S,
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- . Toma de decisionss, Mansje vy resclucifa re
Habilidadee, canfkelos;  Buenas  relmciones inderpersanales
Responsable; Alta capacidad de andlisis y sinlesis;
Coapacdad de negsoiacion, Habildad para rakbaja
bajo preson.

Aclifudas: : " | Discrecién, horradez, y discipling, -
Cepacilaglén ¢specifica: TN T T T
. Qitros raquerirmlanles ospaciales: Coalegiate (2] Achivo (&) -
.— - —_ .. =
7. RESPONSABILIDAD DEL PUESTO |
I . - —_
cMEnaa tecursos financieros f_]nmuehlas'? " 5i, hiobiliano y Equipe d& Camputo. _I
cManejn y controla informaclan ¢ enfldencial? (AT
L
—_— r——- o a !
‘ 8. DBSERVAGIONES ;
i Minguna. ' .
[ "~ "Elabard AR b _m_i
Homtbra: N | Hambra: I

Flrma:

Ing. Eduarda Majus Lledla, Pattlcia Barill T |
_,--"'-"'f: - m _“E

AU
' Facha: Getubra
J
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GLOSARID

Cogperasion Intarnacicnal

Es todo aquel asfuerzo de cooperacldn entre dos o mas palses para abordar una
wmalica, solucianar un problema o haccr lenle a siluacionss negalivas de mutuo
acuerda, ee [a nelacion entre acleres del sistcma internacienal con mismos intereses
para lograr ciertos fines. -

Cooperacion Internacional Reembalsabte

Se matenaiza ¢n forma de dinera o especle; si es con recurscs monelanos, & fraves de
credit, Jebe ser dewuelto bale condiciones financieras o ferminos contractusles
previaments establecdas, lales como: tasa da interés, plazo, periodo de grac'a,
amQrtizaciones, comisiones de compromise ¥ oiros.

Cooperackdn Intarnaclonal Mo Recmbolsahble

La cooperaciéh se haca en forma de donacidn, asignande recursos fnancierns gue no
s reintegran, con el objeto de apoyar ¥ acompanar proyectos de desamallo. Pusde
manifestarse a traves de la transferensia de recursos mondelarios, asislencia d&cnica,
nejuipamients en espeeie ¥ mixla.

Cooparagion Oficial

Se eslablece ¥ se negocia enire las fuentes cooperantes y ef Gobierno d& Cuatemaia
represenlade por las enticadas competentes (Minfin v Segaplan), como encargadas de
f[a coordinacion de la Coeoperacién Intermaclonal. Se incluyen obras, mercancia
setvicios delegados o subconlratados siempra qua sean reyistradas dentro del
presupuesta nacional y que ulilicen los mecanismos nacionales de oiacuciin del pais.

Donacidn
E$ |a ransferancia en dinere, bienes o sendcios para institucionas, para los que no s
requinre reembolsos.

Cronanta
Es un organismo, institucidn o ente, incluidos loz gobiernos estatales v locales, gqus

proporcionan ayuda pard el desarrolls de a3 paises at&ndienﬂ__dn_,u[‘g proplema social.
TN S
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Fuente codaperante .
Son los Crganismos Intemnacionales que financian proyvectas de Cooperacisn Tecnica

#o franciera, pudiende ser las Fuentes bilalarales (pais a pais), Multilalerales v

Qrganiracionas Privadas. Se le considera Oficial cuands se estublece un Sonvenio,

Cenlrata, Pragrama o instrumanto que formellce la relacion, ademas que su

CROPETACIGN sea constante en ol fiempo

Fréstamo

Es una operacidn financiera, dende el prestarmista plorga mediante un contrale o
auuerde enlrg |as partes, un activa, una canlidad de dinera a oira persona, crestatario,
a camilo de la ebtencion da up inlerés, precio del dingro. La amorbzackn, es decir, .a
devolucion paulatina dal préstams, s& haa de acueido & e duracién, intares y
scuardes alcanzados oue pemnitan devolver ! principal del préstamo con 198 intersses.

v Procesg de Gestion de Donaeldn
Es el procese que inicia can |2 intenzidn del apons de una donasion hasiea la recepcion
del mismo, inchryendo lodos los Lamites que legates, 1écnicos, financiorge v atres, per
pane de nsthuclones, arpanismos Yy olrea entes danantes.

Procesa de Ragistro de Donaclon

Cs ol prozeso que s& lleva a caho anle la Direccien de Crédito Publica, Mihislerio de

Finanzas Plblicas, con el obletu identificar y resguardar las donaciones recibidas on
v Ofective ¢ &n egpecie, como bicnes Jel esiado de Guaterala.
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ANEXO 1

Acuerdo Gubernativo Niimero 382-2006
REGLANMENTQ QORGANICO INTERNO
DEL

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

13
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ANEXO 2

Acuerdo Gubernativo Niimero 631-2007
Reforma el Acuerdo Gubernativo Nitmero 382-2006

REGLAMENTO ORGANICO INTERNO
DEL

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Creacion de la Unidad de Cooperacion Internacional.
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