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GOBIERNO DE LA REFUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 391-2019
GUATEMALA, 12 DE DICIEMBRE DE 2019
EL VICEMINISTRO DE DESARROLLC SOSTENIBLE
ENCARGADO DEL DESPACHO

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la Repiiblica,
dentro de las atribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el dictar los acuerdos,
resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el despacho de los asuntos de su
ramo, conforme a la ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Funcicnes del Despacho Viceministerial de Energfa y Minas, es un documento
técnico normativo de gestién institucional donde se describen y establecen las funciones basicas,
especificas, relaciones de autoridad dependencia y coordinacitn, asf como los requisitos de los
cargos o puestos de trabajo.

POR TANTO:
En el gjercicio de las funciones que le confieren los artieulos: 194, literal f) de la Constitucién Politica
de la Repiiblica de Guatemala; 22 y 27 literales f) y m) de ]a Ley del Organismo Ejecutivo; 4 literal h)
y 6 literal b) del Reglamento Orginico Interne del Ministerio de Energfa y Minas y Acuerdo
Ministerial 387-2019 de fecha 10 de diciembre de 2019,
ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Funciones del Despacho Viceministerial de Energia y
Minas, que obra en documento adjunto al presente, el cual forma parte integra del mismo.

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

ENCARGADO DEL DESPACHO
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OBIJETIVOS
Objetivo General:

Establecer mecanismos de seguimiento y control interno de forma especifica de las
actividades y compromisos que debe desarroliar el Despacho Ministerial, en el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Objetivos especificos:

» Establecer claramente las funciones basicas y las responsabilidades que
corresponde desempefiar en el Despacho Ministerial, delimitando la
naturaleza y amplitud del trabajo.

¢ Clasificar y ordenar la ubicacion y las funciones especificas que deben cumplir
los cargos dentro de la estructura general de la institucion.

* Precisar la unidad de mando y las interrelaciones jerérquicas y funciones
internas y externas del Despacho Ministerial.

» Proporcionar informacion a los servidores publicos sobre sus funciones y
ubicaci6n dentro de la estructura organica.

ALCANCE:

El presente Manual de Funciones es una gula para Ias diferentes dependencias del
Viceministerio de Energfa y Minas, siendo de especial atencién para el personal que
labora en el Despacho Viceministerial.
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INTRODUCCION

Hoy en dias las herramientas de gestién han tomado relevancia en la consecucion de
la productividad en las instituciones a todo nivel, dentro de estas herramientas e!
Manual de Funciones cobra importancia al convertirse en un instrumento de toma de
decisiones y ordenamiento de las instituciones en sus diferentes niveles jerarquicos.

El Manual de Funciones es un documento técnico normativo de gestion institucional
donde se describe y establece la funcion bésica, las funciones especificas, las
relaciones de autoridad dependencia y coordinacion, asf como los requisitos de los
cargos opuestos de trabajo.

El presente manual, contiene una descripcién de las funciones que deben
desarrollarse en la ejecucion de las fareas por el personal asignado al Vicedespacho
Ministerlal de Energia y Minas.

MISION.

Propiciar y ejecutar las acciones que permitan la inversién destinada al
aprovechamiento integral de los recursos naturales, que proveen bienes y servicios
energéticos y mineros por los derechos de sus usurarios y de la sociedad en general.

VISION.

Somos la institucion rectora de los sectores energético y minero, que fomenta el
aprovechamienio adecuado de los recursos naturales def pafs.

BASE LEGAL.

El Viceministerio de Energia y Minas depende directamente del Despacho
Ministerial, segn Acuerdo Gubernativo 631-2007 el cual Reforma al Acuerdo
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Edicion:
MANUAL DE FUNCIONES

Fecha: Noviembre 2019
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Nombre de la Unidad: Viceministerio de Energia y Minas

Titulo: Viceministro

1. Organigrama.
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DIRECCION DIRECCIGN GENERAL
GENERAL DE DE
MINER[A** HIDROCARBUROS**
**Tienen su propio manual
'3 identificacién del puesto:
| Thtulo funclonai def puesto: Viceministro de Energia y Minas
Nomero de puestos existentes: Uno
Jefe Inmediato: Ministro de Energfa y Minas
Subalternos:

3. Descripci6n del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo ejesutivo que consiste en apoyar al Ministro de Energia y

Minas en la di oordinacién, planificacién, organizacion,
supervision y efai lag actividades-sugfal ly de apoyo |
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s v que se desarrolian en el MEM, especialmente en las areas de
Hidrocarburos y Minerla,

Atribuciones especificas del puesto: a} ejercer jurisdiccidn en todo el territorio nacional como funcionario
auxiliar y suplente temporal del Ministro, es el encargado del régimen
interior de las oficinas centrales del Ministerio y coordinar de la ejecucion
de los programas y actividades administrativas y legales, asi como en las
areasde Hidrocarburos y Mineria;

b) Refrendar los acuerdas, resoluciones, dictdmenes y providencias que
emita o dicte el Ministro, o suscribirlos por designacién expresa de éste,

c) Auxiliar al Ministro en audiencias plblicas, acompafidndale en las
mismas, o atendiéndolas personalmente;

d) Dar visto bueno en las certificaciones que extienda el Ministerio;

e) Celebrar y firmar contratos administrativos en [a forma que dispongan las
leyes y reglamentos;

f) intervenir en las licitaciones piiblicas o privadas que promueva o en que
intervenga el Ministerio;

g) Estudiar y preparar para su resolucién o conocimiento final, los
expedientes y asuntos que deban someterse a la consideracidn del Ministro;
h) Preparar la memoria anual de labores, conforme fas instruccignes del
titular de 1a cartera;

i) Encargarse de los asuntos administrativos, que e correspondan, asl como
supervisar y autorizar los actos relativos a presupuesto y contabilidad del
Ministerio;

j} Coordinar las actividades de la Unidad de Asesores Ministeriales v
Unidades de Apoyo Técnico en consonancia con jas politicas ministeriales; y
k} Atender todo asunto solicitado por autoridad superior, dentro del campo
de su competencia.

4. Relaciones del puesto:
a) Intemas: Todas las Direcciones, Unidades de 8poyo a su cargo
b) Externas: Entidades de gobierno, iniciativa privada nacional & internacional en funcién de Energfa y Minas

$. Requisitos del puesto:

Formacidn académica

Por tratarse de un puesto Viceministerial, cuyo titular es nombrado por el Presidente de la Rep
especifican requisitos académicos

<05 requerimientos,

Experiencia.
[ Deseable -] Necesaria |

especifica experiencia.

Par tratarse de un puesto Viceministeriat, cuyo titular es nombrado | Presidente de ablica, no se
e?‘fgng-e"%?% {
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Conocimientos.

Degeables

Necesarios

6. Requisitos especificos.

Habilidades:
Don de mando
Toma de decisiones
Pensamiento estratégico
Capacidad de negociacién
Habilidad para trabajar bajo presién
Capacidad para resolver confiictos.
Buenas relaciones publicas
Buenas refaclones Interpersonales

Actitudes:

) E‘fapacitacién especifica:
Otros requerimlentos especiafes:

| 7. Responsabliidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacitin confidencial?

sl ] NO X

SIX [ NO

Por la naturaleza del pussto es muy diversa.
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8. Observaciones:

- Elabors.-
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Nombre: ing.R. Edﬁaﬁa a

Nombre: INQVM roo[Akito

Fma:

Firma:

Gpa.

Fegid: tloviembre 2019
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