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SECRETARIA GENERAL

OFI-SG-878-2019
Guatemala, 12 de Noviembre de 2019

Licenciada
Rita Elizabeth Vargas Nisthal
Directora General Administrativa

Estimada Licenciada Vargas:

Por este medio me dirijo a usted, para enviar adjunto al presente copia del Manual
de Funciones de la Unidad de Fiscalizacién, del Ministerio de Energia y Minas, asi como
copia certificada del Acuerdo Ministerial 314-2019 de fecha 28 de octubre de 2019, por
medio del cual se aprobd dicho manual, el cual remito para su oportuna reproduccién a
donde corresponda

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

SECREARA

ZGENERAL_

1 ja0a, Méntea Searlett Mac Ponald Gallardo
Seoretaria Gentral

Manual de Funciones de la Unidad de Fiscalizaciéon 33 folios
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GOBIERNG DE 1.4 REPOBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS ! '
ACUERDOQ MINISTERIAL 314-2019
GUATEMALA, 28 DE OCTUBRE DE 2019

EL MINISTRO DE ENERG{A Y MINAS,

CONSIDERANDO:

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

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

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Funciones de la Unidad de Fiscalizacién, del Ministerio de Energia y
Minas, es la herramienta administrativa que describe las actividades y las
responsabilidades de los puestos, asi como sus interrelaciones internas y externas, el perfil
que se requiere para cada puesto. Podr4 ser medificado o actualizado, dependiendo de la
periodicidad de las regulaciones en materia legal, asf como nuevos procedimientos en la
aplicacién de recursos tecnolégicos que puedan elevar la productividad de la Unidad de

Fiscalizacién

POR TANTO:

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

Ministerio de Energfa y Minas,

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Funciones de la Unidad de Fiscalizacion, del
Ministerio de Energfa y Minas, que obra en documento adjunto al presente, el cual forma

parte integra del mismo.

ARTICULO 2. Se dero ga el Acuerdo Ministerial 184-2019 de fecha 02 de julio de 2019.

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

LICDA. MONICA SCARLETT MAC DONALD GALLARDO
SECRETARIA GENERAL

Ministerio de Energla y Minas / Direccién: Diagonal 17, 29-78, zona 11 las Charcas / PBX : (502} 2419 6464

] @MEMguatemala
Ki/MEMguatemala www.mem.gob.gt

EL INFAASCRITC SECRETARIO GENERAL DEL MiNiSTE- =

i ; <) 7
RIO D EINEAGIAY RAS, CERTIFICA: QUE ESTAFOTCLS i, _\- >

ES AUTENTICA, POl HABER SIDO REVELADA EL Ui L




v =08 : « o) R BN gy
A - 'ﬁ' Pt BTk - '_'&\m
[\ =, i - s SR GENERAL e
GOBIERNO DE LA REFUBLICADE _ . . 7 OCT 108
—‘ _/’D-‘OI*
GUATEMALA =
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Roas: il
DICTANEN 9570-X-2019

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS.
GUATEMALA, VEINTITRES DE OCTUBRE DE DOS MIL DIECINUEVE.

Iyl

ASUNTO: LICENCIADA RITA VARGAS NISTHAL, DIRECTORA GENERAL
ADNMINISTRATIVA, MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS, POR MEDIO DE
OFICIO IDENTIFICADO COMO OFIDGA-716-2019, DE FECHA 22 DE
OCTUBRE DE 2,019, SOLICITA EMITIR DICTAMEN JURIDICO, RESPECTO
DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA UNIDAD DE FISCALIZAGION.

Licenciada Vargas Nisthal:

En atencldn al Dictamen Jurldico solicitado en oficio identificado como OFI-DGA-716-
2019, de fecha 22 de octubre de 2,019, esta Unidad de Asesorfa Jurfdica se permite
manifestar lo sigulente: '

i

1) RELACION DE ANTECEDENTES:

Licenciada Rita Vargas Nisthal, Directora General Administrativa, Ministerio de Energla

y Minas, por medio de oficio identificado como OFI-DGA-716-2019, de fecha 22 de

vy octubre de 2,019, solicita emitir dictamen jurldico, respecto de! Manual de Funciones
‘ . Unidad de Informacién Publica.

I} CONSIDERACIONES LEGALES:

La Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala, establece:

Articulo 232, “La Confralorfa General de Cuentas es una Institucién. técnica
descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de
todo interés hacendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades
descentralizadas y auténomas, asf como de cualquier persona que reciba fondos del
Estado o que haga colectas pablicas. También estan sujetoé a esta fiscalizacion los
contratistas de obras publicas y cualquier otra persona que, por delegacién del Estado,
invierta, o administre fondos pablicos. ..."

\‘_—.




GOBIERNO DE LA REPUBLICADE

GUATEMALA

I MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

El Acuerdo nGmero 09-03, emitido el 8 de julio de 2003, por la Contraloria General

de Cuentas, mediante el cual se aprobaron las normas de cardcter técnico y de

aplicacién obligatoria estipula: Articulo 1: “GRUPO DE NORMAS. Aprobar las normas
‘ siguientes: a) Normas Generales de Control Intemno. ..."

En las Normas Generales de Control interno Gubernamental, se establece que: “Son
el elemento basico que fija los criterios técnicos y metodolégicos para disefiar, desarrollar
e implementar los procedimientos para el control, registro, dirq.ccién. ejecucion e
informacién de las operaciones financleras, técnlcas y administrativas del sector pblico.

Constituyen un medio técnico para fortalecer y estandarizar la estructura y ambiente de
contral interno institucional. ... 1. NORMAS DE APLICACION GENERAL Se refieren a los
criterios técnicos y metodolégicos aplicables a cualquier institucién sujeta a la fiscalizacion
de la Contralorfa General de Cuentas, independientemente de su magnitud y de los
sistemas en funcionamiento. Las normas de aplicacién general se refieren a: filosofia de
control interno, estructura de control interno, rectorfa de control interno, funcionamiento de
los sistemas, separacion de funciones, tipos de controles, evaluacién del control interno y
archivos. ... 1.5: SEPARACION DE FUNCIONES: Es responsabilidad de la méxima
autoridad de cada entidad piblica, delimitar cuidadosamente, las funciones de las
unida’des administrativas y sus servidores. Una adecuada separacién de funcicnes
garantiza Independencia entre los procesos de: autorizacidn, ejecucidn, registro,
recepcion, custodia de valores y bienes y el control de las operaciones. La separacién de
funciones tiene como objetivo evitar que una unidad administrativa o 'persona ejerza el
control fotal de una operacién. .. 1.10 MANUALES DE FUNCIONES Y
- PROCEDIMIENTOS La maxima autoridad de cada ente piblico, debe apoyar y promaver
Ia elaboracién de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos
refativos a las diferentes actividades de la entldad. Los jefes, directores y ‘deméas
Ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacién y

s

capacitacién al personal, para su adecuada implementacién vy aplicacién de las funciones
y actividades asignadas a cada puesto de trabajo,” '
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

El Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas establece:

Articulo 19: “Son funciones y atribuciones de la Direccién General de Administrativa: ...
d) Coordinar con Jas Direcciones Generales que para que elaboren, actuaticen, aprueben
e implementen el uso de ios manuales de organizacién y normas y procedimientos en las
areas administrativas, para agllizar y hacer eficiente los procesos internos: -’

Articulo 20: °La Unidad de Planificacién y Modemizacién Instifucional tendra a su cargo
las siguientes funciones y afribuciones: ... ¢) Asesorar al Despacho Superior y a las
dependencias administrativas que integran el Ministerio, en materia de planificacién y
modernizacién institucional, acorde a los objetivos, misién, visién y funciones de! mismo;
.. €) Disefiar, coordinar y evaluar el “Plan de Modernizacién Permanents” del Ministerio;
g) Elaborar el Plan operativo (POA), con fundamento en los requerimientos y necesidades
planteadas por las diversas dependencias administrativas que integran la estructura
organica del Ministeric, sometiéndolos a consideracién y aprobacién del mismo; ..."

Articulo 30: “Cada una de las Direcciones y Unidades de Apoyo Técnico de la
administracién funcional descritas; podran tener los Departamentos necesarios mediante
los cuales desarrollen las funciones y atribuciones respectivas para el efecto las
Direcciones Generales en coordinacién con la Direccion General Administrativa deberan
proponer la estructura mas adecuada, la cual deberd ser aprobada por Acuerdo
Ministerial.”

1) ANALISIS JURIDICO:

Dentro de las funciones establecidas en et Reglamento Orgénico Intemno del Ministerio
de Energla y Minas, claramente se establece que es la Direccién General Administrativa
la encargada de coordinar con las Direcciones Generales la efaboracion, actualizacién,
aprobacion e implementacidn del uso de los Manuales de Organizacion y Normas y
Pmcedimféntos en las dreas administrativas, para agilizar y hacer eficiente los procescs
intemos, es por ello que al tenor de lo establecido en el articulo 19 inciso ¢) del cuerpa
normativo Indicado, la Directora General Administrativa mediante oficio [dentificado como i
OFI-DGA-716-2019, de fecha 22 de octubre de 2,019, fraslada el Manual de Funciones
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MINISTERIO DE ENERGIAY MINAS

de la Unidad de Fiscalizacion; dicho manuval esta firmado y sellado por la persona que los
elabord y la aprobacidn de! encargado de la unidad, asimismo sellado y firnado por la
Directora General Administrativa, par lo que se establece que lo plasmado en el Manual
objeto de las presentes diligenclas se encuentra acorde y congruente con los objetivos,
misidn y visién planeados por el Ministerio de Energfa y Minas, dentro de Ia esfera de su
competencia.

IV) OPINION:

Esta Asesoria Juridica con fundamento en lo anteriormente expuesto y conforme la
normativa lagal abllcable. se permite manifestar que resulta PROCEDENTE continuar con
el tramite correspondiente, tendlente a fa emision del respectivo Acuerdo Ministerial con el
cual se aprobaran el Manual de Funciones de la Unidad de Fiscalizacién.

Atentamente,

L——ABOGADO Y CONSULTOR LEGAL
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

ODINEZ RODRIGUEZ

TS L1
’“"’ UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
WMINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
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GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGJA Y MINAS
Direccidn General Administrativa
Despache de Director
OFI-DGA-716-2019
Guatemala, 22 de Octubre de 2019
BT SE RN S
5v Doctor RECIBIDO
José Alberto Godfnez Rodriguez 77 OCT 2009
Jefe de ]1a Unidad de Asesorfa Juridica =
Su Despache,
sp A5t __l_O_;..Hnra _5..9_—*’-' ~t
Estimado Dr. Godinez: foros___— YT

De manera atenta me dirijo a usted para remitirle adjunto en formato impreso
debidamente firmado y sellado el Manual de Funciones de la Unidad de Fiscalizacién,
para que se sirva emitir dictamen Jur{dico correspondiente.

.Al agradecer su atencién me es grato suscribirme,

Atentamente,

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

E! manual de funciones y descripcion de puestos de la Unidad de Fiscalizacion del Ministerio de
Energla y Minas, es la herramienta administrativa que describe las actividades y las
responsabilidades de los puestos, asi como sus Interrelaclones internas y externas, el perfit que se
requiere para cada puesto. Podra ser modificado o actualizado, dependiendo de la periodicidad de
las regulaciones en materia legal, asi como nuevos procedimientos en [a aplicacién de recursos
tecnoldgicos que puedan elevar Ia productividad de Ia Unidad de Fiscalizacion.

Mision

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

Vision

Ser la Unidad que garantice la aplicacién de la legislacién vigente y ohjetiva a través de [a practica
de auditorias, con un equipo capacitado de trabajo y velando pormque los sectores cumplan con las
obligaciones enmarcadas en las leyes comespondientes, propiciandc de tal manera, que la
exploracién ylo explotacién de los recursos naturales sean para un desarrollo sostenible; en
beneficio de la sociedad y sus comunidades.

Base Legal

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

Respecto a la Ley de Mineria Decreto nlimero 48-97 del Congreso de la Repiblica, con base é§
articulo 68 fiscalizara las operaciones contables de los fitulares de derechos mineros oforgados g’b}m
el Ministerio de Energla y Minas y la Direccion General de Mineria para el pago de céno s% DIRECTOR &
regalias y muitas.

Ag
:u-

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

Objetivos
Objetivo General:

Brindar apoyo y asesoria al Ministeric de Energia y Minas y a sus demas funcionarios, en los ge ENeﬁ,

aspectos relacionados con |a fiscalizacién de las empresas y/o personas autorizadas por el MEa {71.
para realizar actividades en los sectores de hidrocarburos y minero del pais. % UNII’DAD 2
Z E 1
S, FISCALIZACION >
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Fiscalizar las operaciones de empresas yfo personas contratistas que se dedican a actividades de
exploracidn y explotacion, en los sectores de hidrocarburos y minero del pais.

Objetivos especificos:

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

» |dentificar los requerimientos minimos a considerar en los puestos tipo.

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

Alcance

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

s a) Jefatura.
b) Area de minas y canteras.
c) Area de hidrocarburos.
d) Auditores de campo.
e} Asistente de auditoria.

f) Secretaria de ia unidad.

&
[
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2_ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe Unidad de Fiscalizacitn

Puesto Nominal:

Director Técnico Il

Nidmero de puestos existentes:

1

Jefe Inmediato:

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

Subalternos:

10 .

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza de! puesto):

Trabajo efecufivo que consiste en planificar, dirigir, coordinar, organizar,
supervisar y evaluar las actividades sustantivas y de apoyo, que se
desarrollan en la Unidad de Fiscalizaclén del Ministerio de Energla y Minas

Atribuciones especificas del puesto:

= Planffica, dirige, coordina, controla ¥ evalla las aclividades técnicas
y administrativas que se realizan en Ia Unidad, asl como al personal
a su cargo;

= Contfribuye a [a eficiente realizacidn de las funciones generales y
especfficas del Ministerio de Energla y Minas, establecidas en ia
leyes que regulan su funcionamiento;

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

= Atlende las consuitas que por escrito o verbalmente requieran el
Ministro y los Viceministros del Ramo dentro de sus funciones y
compelencia estahlecidas en las leyes de la materia;

= Dirige los procesos de trabajo fendientes a realizar auditorlas para
fiscalizar las operaciones de entidades y/o personas contratistas que
se dedican a actividades de exploracion y explotacion de
hidrocarburos, minerfa metalica y no metélica;

= Prepara los planes de realizacion de auditorfas que permitan ejercer
la funcién de vigilar y controlar los aspectos que regulan las leyes
especlficas de Minerla e Hidrocarburos, en materia de Ia
competencia de la Unidad, especificamente a [os contratistas de
operaciones petroleras, compafifas contratistas de servicios
petroleros y subcontratistas de servicios petroleros, u ofras que
establezean nuevas leyes o las modificaciones a las vigentes;

* Prepara los planes de frabajo para fiscalizar los aspectos indicados
en las leyes que conciemen especlficamente a los fiulares de
derechos mineros otorgados en reconocimiento, exploracion o
explotacidn asl como a los Confratistas de Operaciones Petroleras
de Exploracitn y Explotacion;

= Prepara los programas de trabajo, para la realizacién de las
auditorias;

= Eventualmente visita las entidades o lugares donde se practiquen
auditorias, para supervisar y solventar dudas a los auditores
deslgnados por la Unidad, o solicitar a las personas encargadas la
coloracion necesaria para la fluidez de la auditorla;

zados los instructives y manuales en
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Revisa, efect(ta y aprueba evacuaciones de audiencias de recursos
de revocaloria y reposicion;

Supervisa las ejecuciones de las auditorfas realizadas en empresas,
asl como en el Ministario;

Afiende consuitas de contratistas petroleros y titulares de derecho
minero;

Elabora dictdmenes en forma conjunta con Ia Direccién General de
Hidrocarburos conforme a [o establecido en la Ley de Hidrocarburos
¥ su Reglamento y con la Direccién General de Minerfa cuando sea
requefido;

Participa como asesor en [2 Comisién naclonal Petrolera, cuando es
requerido por el Presidente a2 fravés de la Secretaria de dicha
Comisién;

Presta asesorla a las Direcciones Generales de Hidrocarburos,
Minerfa y Energla, cuando éstas lo requieren;

Eventualmente revisa el pliego de ajustes de los auditores;

Revisa los presupuestos presentados por los contralistas petrolercs,
y determinar si los mismos estan presentados conforme lo estipula
la legistacién vigente, si los montos son congruentes con el
programa de Irabajo presentado para ser sometidos a la Comision
Nacional Petrolera a opinién, y posterior aprobacion;

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

Eventualmente se efectlian visitas a las areas mineras y canteras;

Asesora al sefior Ministro, asl como a los Directores Generales,
jefes de las unidades administrativas que integran ta estructura
organica del Ministerio, en asuntos vinculados con !a fiscalizacién de
Conltratistas Petroleros y Titulares de Derechos Mineros;

Convoca y dirige reuniones técnicas con miembres de la Unidad y
de otras Direcciones y unidades administrativas del Ministerio, para
informar, informarse y coordinar actividades sustanfivas que
coadyuven al logro de la misién, objetivos y funciones del Ministerio;

Dirige la elaboracién del anteproyecto de Presupuesto Anual de la
Unidad a su cargo, y los presenia ante la Direccibn General
Administrativa del Ministerio;

Es responsable de la preparacion de la Memoria Anual de Labores
de la Unidad a su cargo, y lo presenta ante la Unidad de
Planificacién y Modernizacion |nstitucional del Ministerio;

Representa al Ministeric en la disciplina que es competencia de Ia
Unidad a su cargo, por designacién del Despacho Superior,
participando en los ambitos nacional e internacional en foros,
talleres, seminarios y reuniones de trabajo de cardcter
interinstitucionaf;

Selecciona, capacita, evalla, supervisaod@ftfdla, dirige y coordina
al personal de la unidad administrativa® su cargo; %,
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= Administra los recursos fhumanos, materiales y financieros
asignados a [a Unidad;

* Propicia la participacién activa del personal que labora en la unidad
bajo su responsabilidad, en fos curses y seminarios, de formacion,
capacitacion y actualizacion profesional técnica, que se realizan en
el interior y exterior del pals;

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

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

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

* Verifica que los reparos planteados por la Contralorfa General de
Cuentas y ofras entidades fiscalizadoras, por acciones realizadas en
la unidad a su cargo, se desvanezcan en el tiempo y en los términos

. que seilalan las normas que regulan la materia;

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

s Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y seguridad en el
frabajo, asl como {as relaciones con la ulilizacién de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los instructivos y
normativos emitidos por el Ministerio de Energla y Minas;

» Cumple y vela por el debldo cumplimiento de las disposiciones
legales y técnicas franscritas en el manual de Funciones y de
Descripclones de Puestos, y las deflnidas en los manuales de
procedimientos, instructivos y normativos que e! MEM tenga en
vigencia;

* Asiste y participa activamente en los cursos y seminarios de
formacidn, capacitacién y actualizaclén técnica que se realizan en el
interior y exterior del pals, para los que es designado por el Ministro
de Energla y Minas;

= |mparte plaficas, conferencias y cursos para los que es designado
por el Ministro de Energia y Minas, preparando el material did4ctico
correspondiente; v,

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

4. Relaciones del puesto:
a) Internas: Se relaciona con Autoridades Superiores, Ministro y Viceministros, Directores Generales y fas Jefaturas de
las diferentes Unidades de apoyo asi como con ias jefaturas de los diferentes Departamentos de las Direccidn General
de Minerla, de 1a Direccitn General de Hidrocarburos

b) Externas: 1) L.a relacldn se realiza con personeros de las empresas WMineras y Petroleras poseedoras de Licenclas
Mineras o Contratos Petroleres. 2) Relaciones inter-institucionales del Estado de Guatemala.
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5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

A) Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado, en Ja carrera de Contadurla Pablica y
Auditoria, de preferencia titulo de maestria afin al puesto.

B) Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado, en la camera de Contaduria PGblica y
Auditoria, de preferencia titulo de maestria afin al puesto.

Otros requerimientos.

Idioma inglés intermedio. Colegiado Activo.

Experiencla.

{ Deseable [ Necesaria

- .4 A) Seismeses de experiencia como Director Ejecutivo |
L P B} Seis afios de experiencia en cargos directivos.

Conocimlentos.

Deseables Necesarios

Tener el conocimiento de las leyes de hidrocarburos, mineria y otras ieyes que apoyen el desenvolvimiento de! puesto a
su cargo, as{ también, conocimientos del lenguaje técnico de las areas de competencia del puesto.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Persona con habilidad para desamollar labores de direccin
ejeculiva; con alta capacidad para relacionarse; habilidad para
exponer y hablar en publico, alta capacidad de andlisis y
sintesis.

©o- Persona con pensamiento critico, creatividad, auto control,
T iniciativa, intuitivo, capacidad de negociacion y trabajo en
- equipo.

Actitudes: Liderazgo, retroalimentacién, planificacion, conocimiento def
personal, organizacién, apertura al cambio, equitibrio y fijacién
de metas.

Capacitacion especlfica:

Otros requerimientos especiales: Constancia de carencia de antecedentes penales, policiacos y

constancia de colegiado activo; y

Deben satisfacer las prusbas establecidas en el Manual de

Reclutamiento y Seleccién de Personal del Ministerio de

B y Minas y/o las que exijan la Oficina Nacional de
ivil.
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| 7. Responsabilidad del puesto.

&Maneja recursos finangieros e iInmuebles?

JManeja y controla Informacién confidencial?

| I NO St NO
Blenes o equipo de oficina: El equipo asignado, { Conforme lo estipula el Reglamento General de la Ley de
computadora, teléfono, escritorio y muebles de oficina; Hidrocarburos en su articulo 24.
Vehiculos: Si
8. Observaciones:
i
Elahoro. Aprueba

Nombre: Lic, Garlos Miralles

oo

Firma: )

o~

Fecha: 17 de ocllbre de 2019
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Version: |

' MANUAL DE FUNCIONES
A . Fecha: 17/10/2019
GORILTND T LA REPUIRELABF UNIDAD DE FISCALIZACION
GUAT ASISTENTE
AINISILRI RC ISLAGIL Y VIS
1. Organigrama.
Jefe Unidad de
Fiscalizacion
Asistente Secretaria
¥
Encargado Area de Auditores de Ent':argado Area de
Petréleo Campo Minas y Canteras
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Asistente de Auditoria

Puesto Nominal:

Técnico de Informatica Il

Numero de puestos existentes: 1
Jefe Inmediato: Jefe Unidad de Fiscalizacidén
Subalternos: —_

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de asistencia profesional que consiste en Ia realizacion de tareas
auxiliares de auditorla en empresas y/o personas contratistas, cuyas
actividades estan a carge de la Unidad de Fiscalizacion del Ministerio de
Energia y Minas. Y el mantenimiento de la base de datos digital de! &rea de
Minas y Canteras.

Atribuciones especificas del puesto:

Contribuye a fa eficiente realizacién de las funciones generales y
especificas del Ministerio de Energia y Minas, establecidas en las
leyes que regulan su funclonatniento;

Asiste 3l Jefe de la Unidad y Auditores de la Unidad de Fiscalizacion
del MENM;

Elabora y presenta a consideracion y aprobacion del Jefe de Ia
Unidad de Fiscalizacion, proyectos de oficios, denuncias,
memoriales y otros similares, relacionados con el tramite de los
expedientes que procura ia unidad;

Auxiia en la elaboracién de dictdmenes relacionades con las
solicitudes y expedientes de empresas y/o personas contratistas en
los subsectores correspondlentes a hidrocarburos, energla, minas, u
otras materias.

Asiste a los Auditores en la realizacién de auditorias a las empresas
mineras y canteras para integrar la produccién y ventas de los
minerales exiraldos y vendidos, con el objeto de determinar el
calculo de las regalias a favor del Estado y la Municipalidad
correspondiente; asf como la observancia del cumplimiento de las
obligaciones de nuestra competencia de conformidad con la Ley de
Minerla ¥ la resolucion de otorgamiento;

Apoya en la realizacion de auditorfas de minas y canteras;

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

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

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

Participa en las reunicnes convocadas por el jefe de la Unidad
administrativa a Iz que pertenece, para informar, Informarse y definir
su participacion en fa realizacion de aclividades sustantivas que
coadyuven al cumplimiento de las funciones de la unidad en
particular, y del Ministerio de Energfa y Minas en general;

Desarrolla actividades conjunfas con el personal técnico y
profesional de! Ministerio de Energfa y Minas, gue le sean

13
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ordenadas por el jefe de la unidad administrativa donde esta
asignado, o que se deriven y relacionen con los procesos de trabajo
en los que interviens;

= Parficipa en junias o comisiones de cotizacion, licitacion y apertura
de plicas, para evaluar ofertas en [a adquisicién de bienes y
servicios, desarrollando las tareas correspondientes de conformidad
con la ley de la material, y en cumplimiento al nombramiento que
efectdie el Ministro de Energia y Minas a propuasta del jefe de la
unidad administrativa donde se desempefia;

= Cumple, attende y aplica las normas de higlene y seguridad en el
trabajo, as{ como las relacionadas con la ulilizacién de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los instructivos y
normativos emitides por el Ministerio de Energia y Minas;

» Agiste y participa activamente en los cursos y seminarios de
farmacion, capacitacin y actualizacion técnica que se reafizan en el
interior y exterior del pals, para los que es designado por el Ministro
de Energlfa y Minas a propuesta de su jefe inmediato;

» Ejecula ofras fareas de similar naturaleza y complejidad, que le son
asignadas por su jefe inmediato conforme a procedimientos,
instructivos y normativos que el MEM tenga en vigencia; v,

= Ejecuta otras tareas de similar naturaleza y complegjidad, que le son
asignadas por su jefe Inmediato.

h‘

4. Relaciones del puesto:
a) Internas: Se relaciona con la Jefatura de la Unidad, sus compafieros de trabajo y las Jefaturas de las diferentes
Unidades de la Direccidn General de Minerfa y de {a Direccion General de Hidrocarburos, Departamento Financlero y
Auditoria Interna

b) Extemnas: La relacidn se realiza con los titulares de derechos mineros y persohal de empresas Petroleras.,

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

OPCION A:  Técnico en Informética | y titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media con orientacldn en
* Computacién

| OPCION B:  Acreditar diploma de Bachiller en Computacién, titulo de Perito en Computacion o titulo o di adeuna
carrera del nivel de educacidn media con orientacion en Computacion 0%55",, Ry
Do e )
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Otros requerimientos.

z‘é‘% DIRECTOR =%
‘.»'
Con conacimientos basicos del idioma inglés. % ,y

!
Experiencia.
| Deseable | Necesaria
OPCION A:  Acreditar seis meses de experiencia como Técnico en Informéatica |
\0 OF £y
OPCION B: un affo de experiencia en labores afines al puesto. é&* 6’9@
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Conocimientos.

Deseables

Necesarios

Conocimiento de Word, Excel y Power Point

Tener el conocimiente de la Ley de Mineria e Hidrocarburos, lenguaje t&cnico de la actividad minera y petrolera, Asl
como, otras leyes que apoyen el desenvolvimiento del puesto a su cargo.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Persona con alta capacidad para relacionarse; habllidad para
exponer y hablar en pdblico; alta capacidad de analisis y
sintesis.

Actitudes: Planificacion, organizaclén, apertura al cambio, equilibrio y
fijacién de metas,

f;apacitacién especlfica;

Oftros requerimientos especiales:

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

Deben satisfacer las pruebas establecidas en el Manual de
Reclutamiento y Selecciébn de Personal del Ministefio de
Energla y Minas y/o las que exijan la Oficina Nacions! de
Servicio Civil

] 7. Responsabilidad del puesto.

i Maneja recurses financieros e Inmuebles?

¢Maneja y controla Informacién confidenclal?

sl I NO

8l | NO

computadora, teléfono, escritorio y muebles de oficina.

Bienes o equipo de oficina: El equipo asignado, | Conforme lo estipula el Reglamento General de la Ley de

Hidrocarburos en su articulo 24,

8. Observaciones:

Elaborod

Aprueba

Nombre: Lic, Garlos Miralles

o,

Firma: ( /

— OF-Eirg
Fecha: 17 de GCtubre de 2019 & &




phee Version: 1
. MANUAL DE FUNCIONES

. Fecha: 17/10/2019

GRRITANID U 03 JEPEIHES HE UNIDAD DE FISCALIZACION

G[]ATE SECRETARIA

MIAINTLIED DE ENHRGES § My

1. Organigrama.

Jefe Unidad de
Fiscalizacién
Asistente Secretaria
Encargado Area de Auditares de Encargado Area de
Petréleo Campo Minas y Canteras
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto;

Secretaria Unidad de Fiscallzaclén

Puesto Nominal:

Secretario Ejecufivo IV

Ndmero de puestos existentes: 1
Jefe Inmediato: Jefe Unidad de Fiscalizacién
Subalternos: —

3. Descripcion del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

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

Atribuciones especificas del puesto:
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Desarrolla las actividades secretariales inherentes a las funciones
que compete realizar a [2 Unidad de Fiscalizacion del Ministerio de
Energla y Minas;

Contribuye a ia eficiente realizacién de las funciones generales y
especfficas de!l Ministerio de Energla y Minas, esfablecidas en la
leyes que regulan su funcionamiento;

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

Coordina las funciones relacionadas con la Agenda del Jefe,
concediendo audiencias, organizando Yy programando las
actividades del citado funcionario;

Elabora ordenes de pago y lleva el control de las mismas en hojas
electrénicas;

Efectia calculo de los-canones y multas a empresas y/o personas
contratistas;

Auxilia en la basqueda de informacion y documentacién de soporte
que ampara los costos y gastos reportados por empresas vio
personas contratistas que se dedican a actividades de exploracion y
explotacion en los sectores energético y minero del pals;

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

Atiende consultas del personal del DWMinisterico y personas
interesadas, relacion a expedientes en tramite;

Da seguimiento a Ias reuniones que realiza el Jefe con funcionarios
e insfituciones de goblerno, Instituciones privadas y Organismos
Internacionales, verificando el cumplimiento de los compromisos
derivados de Ias mismas;

Revisa y actualiza mensajes recibidos para el Jefe;

Puede tomar dictado y transcribir notas y documentos oficiales;

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

7
4+ desempefia;
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* Afiende a funcionarios que visitan e! Despacho en ausencia del Jefe
de la Unidad, proporcionando aquella informaci6n para ia cual esté
facultado;

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

= Puede [levar control de la ejecucién presupuestaria de la Unidad
donde se desempefla, verificando e! registro de los pedidos y
compras de! mismo, mediante sistemas de computacion
establecidos para el efecto;

= FElabora documenios complejos de naturaleza confidencial, de
acuerdo a las instrucciones especificas que el Jefe le imparta en
cada caso particular;

=  Agsiste al Jefe en sesiones de coordinacién con funclonarios y
personal det MEM, de Gobierno 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
normativo emitidos por el ministerio de Energla y Minas;

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

* Asiste y participa activamente en los cursos y seminarios de
formacién, capacitacion y actualizacion técnica que se realizan en el
interior vy exterior del pals, para los que es desighado por el Ministro
de Energla y Minas a propuesta de su jefe inmediato; y,

= Ejecuta otras tareas de similar naturaleza y complejidad, gue le son
aslgnados por su jefe inmediata.

4. Relaciones del puesto:

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

b) Externas: La relacion se realiza con los titulares de los diferentes derechos mineros, ¥ con personal de las empresas
petroleras gue realizan frémites en el Ministerio de Energla y Minas

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

OPCION A:  Acreditar titulo o dipioma de! nivel de educaciég gdia.de Secretariado Il
et A0g, T
OPCION B:  Acreditar titulo o diploma de Secretari éﬁ%ﬂa;g""ﬂ_gcretaﬂa Blinglle. En el caso que se requiera,
s ‘o S oo 5
dominio de un idioma. 9,*_-5 0ES ey R
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Ofros requerimientos.

Conocimiento y uso de Word, Excel y Power Point

Experiencia.

|

Deseable

| Necesaria

OPCION A:  Sels meses de experiencia como Secretario Ejecutivo I1I.

OPCION B: Treinta meses de experiencia en labores secretariales,

Conocimientos.

Deseables

Necesarios

Tener el conocimiento de la Ley de Minerfa e Hidrocarburos, lenguaje técnico de la actividad minera y petrolera. Asf
camo, otras leyes que apoyen el desenvolvimiento del puesto.

6. Requisitos especificos,

Habilidades:

Persona organizada que sepa llevar control de archivo y
correspondencia, buena ortografia y redaccion; que tenga
buenas refaclones humanas; con habilidad para tomar
dictados taquigréficos, franscribir texto en computadora y uso
de Word, Excel y Power Point

Aclitudes:

Planificacién, organizacion, apertura al cambio, equifibrlo y
fifacidn de metas,

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:;

Carencia de antecedentes penales y satisfacer las pruebas
establecidas en el Manual de Reclutamiento y Seleccién de
Personal de Ministerio de Energfa y Minas y/o las que exijan
[a Oficina Nacional de Servicio Civil.

7. Responsabilidad del puesto.

iManeja recursos financleros e inmuebles?

SManeja y controla informacion confidencial?

St

sl NO

muebles de oficina.

Conforme lo estipula el Reglamento General de la Ley de

Bienes o equlpo de oficina: El equipo asignado, | Hidrocarburos en su articulo 24.
computadora, felé&fono,
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8. Observaciones:

AN

Elaboré.

Aprueba

Nombre: Enghé J

bb Cruz

Nombre: Lic. 6arlos iiralles

Firma:

)
Firma: ( /7 » :

Fecha: 17 Ye dctub(#/de 2018
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Fecha: 17 de oclubre de 2019
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Version: |
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! ' { MANUAL DE FUNCIONES
T . Fecha: 1711012019
RODIFRSI OE LA RERHLIA LT UNIDAD DE FISCALIZACION
G[MT ENCARGADO AREA DE PETROLEO
IINTLRICYRE INEUGIA Y MINAS
1. Organigrama.
Jefe Unidad de
Fiscalizacion
Asistente Secretaria
4 h
Encargado Area Auditores de Encargado Area de
de Petrdleo Campo Minas y Canteras




2. [dentificacion del puesto:

Titulo funcional de} puesto:

Encargado de Area de petréleo

Puesto Nominal;

Asesor Profesional Especializado 1l

Nimero de puestos existentes:

1

Jefe Inmediato:

Jefe Unidad de Fiscalizacidn

Subalternos:

3. Descripcion del puesto:;

Propssito (Naturaleza del puesto):

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

Atribuciones especificas del puesto:

Contribuye a [a eficiente realizacion de las funciones generales y
especificas del Ministerio de Energla y Minas, establecidas en las
leyes que regulan su funcionamiento;

Verifica planes de trabajo para fiscalizar los costos, gastos e
inversiones reportados por los contratistas petroleros y cumplimiento
con el anexo confable que conciemen especificamente a los
titulares de Contratos Petrcleros de exploracion o explotacion;

Coadyuva a los auditores de campo, a solventar dudas especlficas
sobre la auditoria que estén realizando;

Emite oplniones y prepara proyectos de providencias derivados de
los recursos administrativos que son presentados por los
contratistas petroleros fales como evacuacién de audiencia,
recursos de revocatoria y de reposicion;

Atlende consuitas de contratistas petroleros;

Presta asistencia a la Direccion General de Hidrocarburos, en
ausencia del Jefe de [a Unidad, o cuando.-el Jefe lo requiere;

Revisa el programa de trabajo anual y de ejecucién presupuestaria
de los contratistas petroleros, en relacién a nuestra compstencis;

Puede vialJar a los campos petroleros para verificar asuntos
especificos sobre alguna duda en particular;

Vela por que los documentos que ingresan al drea de petrdleo sean
revisados y resueltos con diligencia y en el menor tiempo posible, y
que se apliquen [as disposiciones técnicas vy legales de la materia;

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

Participa en juntas o comisiones de cotizacitn, licitacién y apertura
de plicas, para evalvar ofertas en la adquisicion de bienes y
servicios, desarrollando las tareas comrespondientes de conformidad
con la ley de [a materia, y en cumplimiento al nombramiento que
efectie el Ministro de Energfa y Minas;

Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y seguridad en el
trabajo, asl como [as relacionadas con la utilizacion de las

o DE Eng, instalaciones y serviclos, de conformidad con los instructivos y
N ‘96', normativos emitidos por el ministerio de Energla y Minas;
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= Cumple y vela por el debido cumplimiento de las disposiciones
legales y técnicas transcritas en el manuai de Funciones y
Descripciones de Puestos, y las definidas en los manuales de
procedimientos, instructivos y normativos que el MEM tenga en
vigencia;

= Asiste y parlicipa activamente en Ilos cursos y seminarios de
formacion, capacitacién y actualizacién técnica que se realizan en el
interior y exterior del pals, para los que es designado por el ministro
de Energla y Minas; v,

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

4. Relaciones del puesto:
a) intemas: Se relaciona con los auditores de campo del &rea de petréleo, con el personal de la Direccion General de
Hidrocarburos, cuando se requiere con las Autoridades Superiores.

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

5. Requisitos del puesto:

Farmaclén académica
OPCION A:  Acreditar titulo universitario a nive! 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.

Conocimiento basico del idioma inglés.. Colegiado Activo

Experlencia.
1 Deseable | Necesaria

1

1 OPCION A:  Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado |
OPCION B; Cinco aiios de experiencia en labores afines al mismo.

Conocimientos.

Deseables Necesarios

Tener el conocimiento de la Ley de Hidrocarburos, lenguzje técnico de Ia actividad petrolera. Asl como, otras leyes que
apoyen el desenvolvimiento del puesto.
Conocimiento y uso de Word, Excel y Power Polnt




6. Requisitos especificos.

Habhilidades: Persona con habilidad para desarrollar labores de direcclan,
con alta capacidad para relacionarse; habilidad para exponer
y hablar en piblico; alta capacidad de andlisis y sintesis.

Actitudes; Liderazgo, planificacion, organizaciéon, apertura al cambio,
equilibrio y fijacién de metas.

Capacitacion especlfica:

Otros requerimientos especiales:

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

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

B . Responsabilidad del puesto.

< Maneja recursos financleros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacién confidenclal?

| ] NO

St NO

computadora, teléfono, escritorio y muebles de oficina.

Bienes o equipo de oficina: El equipo asignado, | Conforme lo estipula el Reglamento General de la Ley de

Hidrocarburos en su articulo 24,

8. Observaciones:

Elabord

Aprueba

o -
Nombre:? é J3cobo Cruz

Nombre: Lic. Carlos Miralles

ame \ WU

Firma: ( J .

Fecha: 17 e 2

Fecha: 17 de oclubre de 2019
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UNIDAD DE FISCALIZACION

ENCARGADO AREA DE MINAS Y CANTERAS

1. Organigrama.

Jefe Unidad de
Fiscalizacién
Asistente Secretaria
. Y
Encargado Area de Auditores de Encargado Area
Petréleo Campo de Minas y
_ Canteras
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: Encargado de Area de Minas y Canteras
Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializadao I
Numero de puestos existentes: 1

Jefe Inmediato; Jefe Unidad de Fiscalizacion
Subalternos: —

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo ejecutivo que consiste supervisar y evaluar las actividades
sustantivas y de apoyo, que se desarrollan en la Unidad de Fiscalizacion del
ministerio de Energlz y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

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

Verifica planes de trabsjo para fiscalizar el pago de regallas,
canones como lo estipula la Ley de Minerfa, a los titutares de
derechos mineros olorgados en reconocimiento, exploracién y
explotacion;

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

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

Atiende consuitas de tifulares de derechos mineras;

Presta asistencia a la Direccion General de Minerla, en'ausencia del
Jefe de la Unidad, o cuando el Jefe lo requiere;

Revisa los papeles de trabajo de los auditores para preparar el
informe de auditor(a a la Direccion General de Minerla;

Puede vigjar a las dreas minas y canteras para ver asuntos
especlficos sobre alguna duda en particular;

Propone al Jefe de !a Unidad Ja asignacion de auditorias a realizar
por e} auditor del drea de Minas y Canteras;

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

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

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

o ENEA®, = Participa en juntas o comisiones de cotizacion, ficitacion y apertura
‘3? £ de plicas, para evaluar ofertas en la adquisicion de bienes y
L. unioap z servicios, desarrollando las tareas correspondientes de conformidad
= DE 3
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con la ley de la materia, y en cumplimiento al nombramiento que
efectie el Ministro de Energla y Minas;

= Gumple, atiende y aplica las normas de higiene y seguridad en el
trabajo, asi como las relacionadas con la utilizacion de fas
instalaciones y servicios, de conformidad con los nstructivos y
normativos emitidos por el Ministerio de Energla 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 normatives que el MEM tenga en
vigengcia;

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

* Apoya en la elaboracidn de la memoriz Anual de Labores,
anteproyecto de Presupuesto Anual y Plan Operativo Anual
correspondiente a la Unidad Administrativa donde se desempefia; y,

= Elecuta todas aquellas afribuciones que sean de su competencla, y
las que le sean asignadas por su Jefe Inmediato o bien por el
Ministro de Energia y Minas.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Se relacicna con los auditores de campo del drea de minas y canteras, con el personal de la Direccibn
General de Mineria, cuando se requiere con las Autoridades Superiores.

b) Extemas: La relacion es con los contadores o representantes legales poseedoras de licencias mineras otorgadas por
el Ministerio de Energla y Minas o la Direccién General de Minerla.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION A:  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrea affn al puesto.
CPCION B: Acreditar tftuio universitario a nivel de licenciatura en la camera profesional que el puesfo

requiera. ENE
(G G

R
CHO 2%
Otros requerimlentos. = DESSQL E-%)
cATOR SS9
Conocimientos bésicos del idioma inglés. Colegiado Activo o, i,
‘n‘EE! E!_-p..
Experiencla.
| Deseable | Necesaria
OPCION A:  Sels meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado |
OPCION B: Cinco afios de experiencia en labores afines al mismo.
EN
\ooi E‘l}e{?
& L
&7
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Conoclmientos.

Deseables Necesarlos

Tener el conocimiento de |a Le
desenvolvimiento del puesto.
Conocimiento y uso de Word, Excel y Power Point

y de Minerfa, lenguaje téchico de la actividad minera. Asl como, ofras leyes que apoyen el

6. Requisitos especificos.

Habilidades; Persona con habilidad para desarrollar labores de direccion,
con alta capacidad para relacionarse; habilidad para exponer
y hablar en plblico; aita capacidad de andlisis y sintesis.
Actitudes: Liderazgo, planificacién, organizacion, apertura al cambio,
equilibrio y fijacién de metas.
. Capacitacion eépec!ﬁca:

Oftros requerimientos especiales: Constancia de carencia de antecedentes penales y constancia

de colegiado activo; v,

Deben satisfacer las pruebas establecidas en el Manual de
Reclutamiento y Seleccidn de Personal del Ministerio de
Energla y Minas y/o las que exijan la Oficina Nacional de

Servicio Civil.
| 7. Responsabilidad def puesto,
£Maneja recursos financleros e Inmuebles? LManeja y controla informacidn confidenciat?
Sl ] NO Sl NO

Blenes o equipo de oficina: E! equipo asignado,
computadora, teléfono, escritorio y muebles de oficina.

LY

8. Observaciones:

Elaboré Aprueba

Nombre?noﬁ Jacobo Cruz Nombre: Lic. Carlos Miralles

Firmat ( ) '

Fecha: 17 dé octubre de 2019
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UNIDAD DE FISCALIZACION

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Organigrama.

Jefe Unidad de
Fiscalizacién
Asistente Secretaria
L
Encargado Area de Auditores de Encargado Area de
Petréleo Campo Minas y Canteras
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Auditor de campo

Puesto Nominal:

Asesor Profesional Especializado |

Nimero de puestos existentes:

6

Jefe Inmediato:

Subaltemos:

Jefe Unidad de Fiscalizacién

3. Descripdion del puesto:

Propgsito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional que consiste en la realizacién periddica de auditorlas a
empresas ylo personas contratistas, cuyas actividades estdn a cargo de la
Unidad de Fiscalizacién del Ministerio de Energla y Minas.

Atribuciones gspecificas del puesto:

o

¢ ENERA|
o Gy,

UMIDAD

|

¢
rEmarfe

A
Z .
=
>

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

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

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

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

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

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

En la auditorla frimestral verifica los gastos de Capacitacién de
Personal Guatemalteco retenido por la contratista conforma lo
estipula el articulo 21 de Ia Ley y el articulo 49 del reglamento, e ir
determinado que no se excedan del monto retenido; al excederse se
procede con el ajuste correspondiente. Caso confrario st el saldo no
utilizado se informa para que el mismo sea entregado al Ministerio
de Energfa y Minas;

Realiza auditorias a las empresas mineras y canteras analizando la
Declaracion Jurada de Preduccion para Efectos de Pago de
Regalias, presentada por enfidades y/o personas tenedoras de
licencias mineras de expiotacién; con el objeto de integrar la
produccion y ventas de los minerales extraldos y vendidos, y
determinar si el page de las regallas a favor del Estado y la
Municipalidad correspondiente son las que comresponden, de
conformidad a la Ley de Minerla v Ia resolucion de otorgamiento;

Fiscaliza a las empresas subcontratistas de servicics petroleros de
acuerdo al Reglamento General de la Ley de Hidrocarburos, con el
fin de venficar si estan cumpliendc con las especificaciones de
cantratos y que los mismos estén vigentes;

Atlende consultas y orienta a las empresas petroleras y titulares de
derechos mineros, sobre [a adecuada aplicacion de la Ley [General

30




de Hidrocarburos, Ley de Minerfa y sus respectivos reglamentos,
contratos y resoluciones de otorgamiento;

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

Participa en la comision receptora y liquidadora de contratos
administrativos que se celebra en el Despacho Superior y las
Direcciones Generales de Hidrocarburos y Energia, en cumplimiento
del acuerdo ministetial correspondiente;

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

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

Puede viajar a los campos petroleros o las 4reas minas y canteras
para efectuar inspecciones cuando se tiene dudas scbre los frabajos
efectuados, con el objeto de satisfacer los alcance previstos en la
auditoria;

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

Elabora informe por cada auditoria elaborada;

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

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

Participa en juntas o comisiones de cotizacion, licitacién y apertura
de plicas, para evaluar ofertas en la adquisicion de bienes y
setvicios, desarrollando Ias tareas correspondientes de conformidad
con la ley de la materfa, vy en cumplimiento al nombramiento que
efectlie el Ministro de Energia y Minas a propuesta del jefe de 12
Unidad Administrativa donde se desempefia;

Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y sequridad en e}
trabajo, as! como las relacionadas con la ulilizacion de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los instructivos y
hormativos emitidos por el Ministerio de Energfa y Minas;

Cumple y vela por el debido desemperio de las disposiciones
legales y técnicas transcritas en el Manual de Funciones y de
Descripciones de Puestos, vy las definidas en los manuales de
procedimientos, instructivos y nomativos que el MEM fenga en
vigencia;

Asiste y participa activamente en los cursos y seminarios de
formacidn, capacitacion y actualizacion técnica que se reallzan en &l
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interior y exterior del pals, para los que es designado por el Ministro
de Energla y Minas a propuesta de su jefe inmediato; y,

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

4. Relacionés del puesto:
a) Internas: Se relaciona con la jefatura de la Unidad, las Jefaturas de las diferentes Unidades de la Direccion General
de Minerfa y|de la Direccién General de Hidracarburos.

b) Extemas: La relacién se realiza con los Representantes legales o los Contadores de las empresas Mineras y
Petroleras, poseedoras de licenclas y/o contratos otorgados por el Ministerio de Energla y Minas

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

B) No tiene

Y

A) Acrefiitar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto,

Otros requerimientos.

Con conocimjentos basicos del idioma inglés. Colegiado Activo

Experiencia.
| Deseable | Necesaria
Cuatro aiios ée experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
Conocimlentos.
Deseables Necesarios

" Tener el conacimiento de la Ley de Minerla, lenguaje técnico de la actividad minera y petrolera. Asf como, otras leyes

- _ que apoyen el desenvolvimiento del puesto.
Conocimientol y uso de Word, Excel y Power Peint

6. Requisitog especificos.

Habilidades:

Persona con buena capacidad de relaciones; habilidad para
exponer y hablar en pfblico; alta capacidad de analisis y
sintesis.
Actitudes: Roo~| Planificacion, organizacion, apertura al cambio, equilibrio y
22 fijacion de metas.
'A_'*'\ o€ ENgs
Capacitacion especifica: ’7 ‘325" %%
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Ofros requerimientos especiales: Constancia de carenciza de antecedentes penales y constancia
de colegiado activo; y,

Deben satisfacer las pruebas establecidas en el Manual de
Reclutamiento y Seleccidn de Personal del Ministerio de
Energla y Minas y/o las que exjjan la Oficina Nacionat de

Servicio Civil.
| 7- Responsabilidad def puesto. ]
¢Maneja recursos financieros e inmuebles? L Maneja y controla informacidn confidencial?
Gl | NG sl | NO

Bienes o equipo de oficina: El equipo asignado, | Conforme lo estipula el Reglamento General de [a Ley de
computadora, teléfono, escritorio y muebles de oficina. Hidrocarburos en su articulo 24,

8. Observaciones:

A ¥
Elaboro Aprugba

Nembre: Lie, Carlos Miralles
P

Firma: S}

Fecha: 17 de octubre de 20198
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