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Por este medio me dirijo a usted, para enviar adjunto al presente copia del Manual
de Funciones de la Direccién General de Hidrocarburos asi como copia certificada del
Acuerdo Ministerial 358-2019 de fecha 18 de noviembre de 2019, por medio del cual se
aprob6 dicho manual, el cual remito para su oportuna reproduccion a donde corresponda

Sin otro particular, me suscribo.
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EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el artfculo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congteso de Ia

Reptiblica, 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.

-~~Que el Manual de Funciones de la Direcci6n General de Hidrocarburos del Ministerio de
Energla y Minas, constituye un instrumento de suma utilidad para el personal de dicha
Direccién, ya que contiene informacién real y objetiva sobre el accionar; el mismo describe
las acciones que corresponden a cada puesto de trabajo, en el desempefio de sus
actividades para cumplir con las funciones que corresponden.

_ I ) CONSIDERANDO:
|

! ; POR TANTO:
En el ejercicio de las funciones que Ie confieren los artfculos: 194, literal f) de Ia
' Constitucién Polftica de la Repiiblica de Guatemala; 22 y 27 literales f) y m) de la Ley del
R 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 Direccién General de
- ) Hidrocarburos del Ministerio de Energia y Minas, que obra en documento adjunto al
j presente, el cual forma parte fntegra del mismo.
ARTICULO 2. Se deroga el Acuerdo Ministerial 66-2019 de fecha 06 de marzo de 2019,

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

emisidn.
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I COMUNIQUESE,
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5 ING. LUIS ALFONSO G NAVARRO
(‘ . MINISTROPOE fA Y MINAS

LICDA. MONICA SCARLETT MAC DONALD GALLARDO J
SECRETARJA GENERAL o
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DICTAMEN 987-X1-2019
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS,
GUATEMALA, SEIS DE NOVIEMIBRE DE DOS MIL DIECINUEVE. :

ASUNTO: LICENCIADA RITA VARGAS NISTHAL, DIRECTORA GENERAL
ADMINISTRATIVA, MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS, POR MEDIO DE
OFICIO IDENTIFICADO COMO OFI-DGA-750-2019, DE FECHA 05 DE
NOVIEMBRE DE 2,019, SOLICITA EMITIR DICTAMEN JURIDICO, RESPECTO
DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE
HIDROCARBUROS.

Licenciada Vargas Nisthal:

En atencidn af Dictamen Juridico salicitado en oficio identificado como OFI-DGA-750-
2019, de fecha 05 de Noviembre de 2,019, esta Unidad de Asesoria Juridica se permite
manifestar lo siguiente:

[} RELACION DE ANTECEDENTES:

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

y Minas, por medio de oficio identificado como’ 0FI-DGA-750-20‘i9, de fecha 05 de

Noviembre de 2,019, solicita emitir dictamen juridico, respecto del Manual de Funciones
de la Direccion General de Hidrocarburos.

) CONSIDERACIONES LEGALES:

La Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala, establece:

Articulo 232. “La Contraloria 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 Est_ado, los municipios, entidades
descentralizadas y auténomas, as! como de cualquier persona que reciba fondos del
Estado o que haga colectas ptblicas. También estan sujetos a esta fiscalizacion los
contratistas de obras ptblicas y cualquier otra persona due, por delegacién del Estado,
invierta, o administre fondos piblicos. ...”
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El Acuerdo niimero 09-03, emitido el 8 de julio de 2003, por la Contraloria General
de Cuentas, mediante el cual se aprobaron las normas de caricter técnico y de
aplicacidn obligatoria estipula: Articulo 1: “GRUPO DE NORMAS. Aprobar las normas
siguientes: a) Normas Generales de Control Interno. ..."

En las Normas Generales de Control interno Gubernamental, se establece que: “Son
el elemento basico que fija los criterios técnicos y metodolégicos para disefiar, desarroliar
e implementar los procedimientos para el conirol, registro, direccién, ejecucién e
informacién de las operaciones financieras, técnicas y administrativas del secter ptiblico.
Constituyen un medio técnico para fortalecer y estandarizar la estructura y ambiente de
control interno institucional. ... 1. NORMAS DE APLICACION GENERAL Se refi ieren a los
criterios técnicos y matodo!églcns aplicables a cualquier institucion sujeta a la ﬁscalrzacuén
de la Contralorla General de Cuentas, independientemente de su magnitud y de los
sistemas en funcionamiento. Las normas de aplicacién general se refieren a: fi losoﬂa de
contro! interno, estructura de control interno, rectoria 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 maxima
autoridad de cada entidad | plblica, defimitar cuidadosamente, las funciones de las
unidades administrativas y sus servidores. Una adecuada separacién de funciones
garantiza independencia entre los procesos de: autorizacion, ejecucién, registro,
recepcion, custodia de valores y bienes y el control de las operaciones. La separacion de
funciones tiene como objetivo evitar que una unidad administratwa 0 persona ejerza el
control tolal. de wuna operacién. ... 1.10 MANUALES DE FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS: La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover
la elaboracién de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos
refativos a las diferentes actividades de la entidad. Los jefes, directores y demds
Ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacién y
capacitacién al personal, para su adecuada implementacion y aplicacidn de las funciones
y actividades asignadas a cada puesto de trabajo.”
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El Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia-y Minas establece:
Articulo 19: “Son funciones y atribuciones de la Direccidn General de Administrativa; ...
d) Coordinar con las Direcciones Generales que para que elaboren, actualicen, aprueben
e implementen el uso de ios manuales de organizacién y normas y procedimientos en las
areas administrativas, para agilizar y hacer eficiente los pracesos internos; ..."

Articulo 20: “La Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional tendra a su cargo
las sigulentes funclones y atribuciones: ... c) Asesorar al Despacho Superior vy a las
dependencias administrativas que integran el Ministerio, en materia de planificacién y
modernizacién institucional, acorde a los objetivos, misién, visién y funciones del mismo;
.. ) Disefiar, coordinar y evaluar el “Plan de Modernizacién Permanente” 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 Ministerio, sometiéndolos a consideracién y aprobacién del mismo; ..."

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

H) ANALISIS JURIDICO:

Dentro de las funciones establecidas en el Reglamento Orgénico Intemo del Ministerio
de Energia y Minas, claramente se establece que es la Direccién General Administrativa
la encargada de coordinar con las Direcciones Generales Ia elaboracion, actualizacién,
aprobacién e implementacion del uso de los.Manuales de Organizacién y Normas y
Procedimientos en las areas administrativas, para agilizar y hacer eficlente los procesos
intemos, es por ello que al tenor de lo establecido en el articulo 19 inciso ¢) del cuerpo
normativo indicado, la Directora General Administrativa mediante oficio identificado como
OFI-DGA-750-2019, de fecha 05 de noviembre de 2,018, traslada el Manual de
Funciones de [a Direccién General de Hidrocarburos; dicho manual esta firmado y sellado
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por las personas que lo elaboraron y aprobado por el encargado de la Direccién General
de Hidrocarburos, asimismo sellado y firmado- por la Directora General Administrativa, por
lo que se establece que lo plasmado en e} Manual objeto de las presentes diligencias se
encuentra acorde y congruente con los objetivos, misién y visién planeados por el
Ministerio de Energla y Minas, dentro de [a esfera de su competencia.

IV) OPINION:

Esta Asesorfa Juridica con fundamento en lo anteriormente expuesto y conforme [a
normativa legal aplicable, se permite manifestar que resulta PROCEDENTE continuar con -
el iramite correspondiente, tendiente a la emisién det respectivo Acuerdo Ministerial con el
cual se aprobara el Manual de Funciones de la Direccién General de Hidrocarburos.

Atentamente,

GADO Y CONSULTOR LEGAL
[IDAD DE ASESORIA JURIDICA

INIBAD DE ASESORIA JURIDICA
STERIO DE ENERGIA Y MINAS
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" OFI-DGA-750-2019

Guatemala, 05 de Noviembre de 2019

Doctor
- ) José Alberto Godinez Rodriguez
e Jefe Unidad de Asesorfa Juridica
Su Despacho
Estimado Doctor Godinez:

De manera atenta me dirijo a usted para remitirle adjunto en formato impreso
debidamente firmado y sellado el Manual de Funciones de la Direccién General de
Hidrocarburos, para que se sirva emitir Dictamen Juridico que corresponde.

Al agradecer su atencion, me es grato suscribirme,

Cordialmente,

I:.icf;‘ a. Rita Vargas Nisthal

Directora General Administrativa

MIN;3 2Rl ¢ . ENERCIA Y MINAS
UN NiL ot LSESGRIA JHRILICA
~ECIBIDLO
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Directora
Direccidén General Administrativa
Presente. "
Estimada Licda. Vargas: - -

Es grato dirigirme a usted con ocasion de dar respuesta a sus oficios OFI-DGA-601-2019 Y
OFI-DGA-685-2019 a través de los cuales solicita se le remita el Manual de Funciones de la
Direccion General de Hidrocarburos.

Por lo antes descrito le adjunto en forma digital e impresa lo solicitado, debidamente

firmado.

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,
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DIRECOIOK GENERAL B2 MDA ARBUROE DAE-SPM-OF|-424-2019
GURTENALA, C.A. Guatemala, 04 de noviembre de 2019

Ingenierc

Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos
SU DESPACHO

Estimado Ing. Monzén:

Es un gusto dirigirme a su persona, esperando que todas sus actividades se desarrollen
con el éxito esperade, Derivado a las instrucciones realizadas por parte de la Direccion General
Administrativa se realizaron los respectivos cambics en el Manual de Funciones de la Direccién
General de Hidrocarburos. Dicho manual fue revisado previamente por los asesores de la Direccion
General Administrativa, por tal motivo fue impreso y entregado a cada Jefe de Departamento para
la colocacion de firmas y sellos.

Se adjunta en formato fisico del Manual de Funcicnes de la Direccion General de Hidrocarburos y
listado oficial del personal 011,

Atentamente,

i
Inga. Heydy ¥/aléska Godir ez Bautista
Jefe Seccion de/Planificacion y Modernizacion
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DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS

2019

Dominguez

Despacho
NOMBRE PUESTO FUNCIONAL PUESTO NOMINAL
1| Sergio Gabriel Monzdn Ordofiez Director General de Hidrocarburos Director Ejecutivo IV
2 | Carmina Maglori Aguirre Rios Asistente Direccion Asistente Profesional |
Leslie Almaly Aldana Quiroa de . .. . .
3 Coordinador de atencion al usuario Profesional Il

Subdireccién de Hidrocarburos

NOMBRE PUESTO FUNCIONAL PUESTO NOMINAL
PUESTOS VACANTES CON . . . i
4 FINANCIAMIENTO Subdirector de Hidrocarburos Subdirector Técnico Il
PUESTOS VACANTES CON - . - .
5 FINANCIAMIENTO Jefe de archivo de Hidrocarburos Técnico Profesional 11
6 Flavio Alde(rjs:urgberto Solis Asistente de archivo técnico Asistente Profesionai |
alielp- L
NOMBRE PUESTO FUNCIONAL PUESTO NOMINAL
7 Edwin Arnoldo Olayo Ortiz Jefe de Departamento Asesor Profesional Especializado 1V
PUESTOS VACANTES CON . .
8 FINANCIAMIENTO Secretaria Secretario Ejecutivo Il
g| Carolina He”g?:;a Maldonado Jefe Seccion Geologia Profesional I
PUESTOS EN TRAMITE DE . . .
10 NOMBRAMIENTO Profesional de Geologia Profesional |
11| Daniel Armando Cortez Argueta | Profesional de Litoteca de Hidrocarburos Asesor Profesmllrlal Especializado
12 Sergic David Girén Mejia Jefe Seccion Perforacion Petrolera Profesional |l
13| Leonel Lisandro Garcia Garcia Técnico perforacion petrolera Asistente Profesional |
14| Byron Arnoldo Valenzuela Simon Técnico perforacion petrolera Asistente Profesional |

Explotacion

PUESTO NOMINAL

NOMBRE PUESTO FUNCIONAL
15| Elvis Sergio Cifuentes Alvarado Jefe departamento Asesor Profesicnal Especializado |V
16| Carmen Yolanda Suarez Cobar Secretaria Departamento Secretaria Ejecutivo Il
17 Seidi Ibeth Isalez Lopez Asistente auxiliar Secretaria Ejecutivo 11|
18 Jorge Mario Ruano Perez Jefe seccidn de produccion Profesional Il
19{ Jorge Héctor Dominguez Escobar Técnico de produccion Asistente Profesional |

Racancoj

201 David Daniel Zafiga Ventura Técnico de produccién Asistente Profesional |
21 Margarito Tuchan Shoc Técnico de produccién Asistente Profesional |
22 Mario Alberto Miranda Profesional de yacimientos Profesional |
PUESTOS EN TRAMITE DE . . ; .

23 NOMBRAMIENTO Técnico de yacimientos Asistente Profesional IV
24 Carlos HunL}::::t;sBarnentos Técnico de yacimientos Asistente Profesional IV
25 Julio Cesar Torres Garcia Jefe de seccién de transporte de petréleo Profesional 1]

26 Anibal Armando Alvarado Profesional de Transporte de Petréleo Profesional |




NOMBRE

PUESTO FUNCIONAL

PUESTO NOMINAL _

27| Julio Famesio Paredes Barrios Subdirector de Comercializacion Subdirector Técnico Il
28| Obed Fausto Herrera Castillo Jefe de archivo de Comercializacion Asistente Profesional |
28| Lesbia Verdnica Méndez Berduo Secretaria Secretaria Ejecutivo [V
[je Bria Jpers DNE

NOMBRE PUESTO FUNCIONAL PUESTO NOMINAL
30| Gerardo Eleazar Reyes Donis Jefe Departamento Profesional |l
31 Diana Isela Leal Cruz Secretaria Técnico Profesional |
32 Ana Marcela Ruano Barillas Jefe de seccidon de almacenamiento Profesional 1l
33| César Enrique Zapeta Reynoso | Jefe de seccion de estaciohes de servicio Profesional I
34| Eliu Israel Velasquez Palacios Profesional de seccion Profesional 1l
35 Luis Daniel Maldonado Técnico de seccion Asistente Profesional |
36 José Juan Ramirez Canté Técnico de seccién Asistente Profesional |
37] Kenny Edssn Marcos Calmo Asistente Profesional |

Teécnico de seccion

Fiscalizacion Técnica

NONMBRE

PUESTO FUNCIONAL

PUESTO NOMINAL

38

Jose Francisco Pedroza Cambara

Jefe Departamento

Asesor Profesional Especializado IV

Claudia Marina Coronado

39 . Secretaria Secretaria Ejecutivo 11}
Figuerca
40| Hugo Ramén del Valle Duran Jefe de seccion d!? Gas Licuado de Asistente Profesional |
Petroleo
41| Juan Carlos Escobar Rodriguez | Jefe de seccion de Combustibles Liquidos Profesional IlI
42( Boris lvan Velazquez Fernandez Profesional de Seicm_o n de Combustibles Profesional 1l
Liguidos
S Jefe de Seccidn de Refinacién y .
43| Edgar Roberto Castillo Cifuentes Petroquimica Profesional Il
. . Jefe de Seccion de Importacion, . .
44 Josué Mota Rivas Exportacién, Transporte y Almacenamiento Asistente Profesional |
45| Carolina del Carmen Diaz Barrios Profesional de Seccion de Importacién, Profesional Il

Exportacion, Transporte y Almacenamiento

45

Sergio Rolando Martinez Mendoza

Técnico de seccidn de Importacion,
Exportacion, Transporte y Almacenamiento

Asistente Profesional |

47

Delegado Litoral del Pacifico

Asistente Profesional |

48

Delegado Litoral del Atlantico

Asistente Profesional |




NOMBRE

PUESTO FUNCIONAL

PUESTO NOMINAL

49

Otto Alfredo Sandoval Guerra

Jefe Depattamento

Asesor Profesional Especializado 1|

50

Nora Etelvina Pérez Toméas

Analista de recepcién

Secretario Ejecutivo Il

Yeimi Yuliana Carpio Samayoa de

Jefe de Seccidon de seccion de

51 Gonzalez comercializacion Asistente Profesional Il
52| Maria del Carmen Luna Avalos | Analista de seccion de comercializacion 1 Asistente Profesional |
53 Liliana JeaAnI:l’:trtae dl(\;lonterroso Analista de seccion de comercializacion 2 Asistente Profesional [1]
54 Rafael Humberto Bracamonte Jefe de Seccion de seccion de Profesional |

Cermefio Hidrocarburos olesiona
55 Marta Esperanza Pop Xinic Analista de seccioén de Hidrocarburos Asistente Profesional |

i a ODNO D

NOMBRE PUESTO FUNCIONAL PUESTO NOMINAL
56| Rodolfo Guillermo Xoy Cordova Jefe departamento Asesor Profesional Especializado IV
57| Joel Estuardo de Ledn Sosa Asistente Auxiliar

Trabajador Operativo IV

Leonor Alynn de los Angeles Sazo

58 Garcia Secretaria Departamento 1 Secretario Ejecutivo IV
PUESTOS VACANTES CON - T,

59 FINANCIAMIENTO Secretaria Departamento 2 Secretario Ejecutivo Il

60 Marvin Antolin Poz Lépez Jefe de Seccidn de Estadistica Profesional 1]

61

Ingrid Sefia Figueroa Ajquell de
Angel

Técnico de seccién de Estadistica

Técnico en Informatica |

62

Manuel Armando Aldana Doradea

Jefe de Seccién de Comercializacion de
combustibles

Profesional Il

Ana Lucia Farfan Méndez de

Técnico de seccion de Comercializacion de

63 Lépez combustibles Secretario Ejecutivo I
64 Axel Alberto Iriarte Dedet Tecnico de seccion de (_)omerclaltzacmn de Asistente Profesional Il
combustibles
Ana Gricelda Mazariegos Jefe de Seccion de Precios de Petréleo .
65 ) . Profesional Il
Gonzalez de Fuentes Crudo Nacional i
66| Leslie Maria Rossi Caballeros Profesuona[' de seccion de_Precuos de Profesional Il
Petrdleo Crudo Nacional
67| Heydy Valeska Godinez Bautista Jefe de Seccién d_e P!a’mlﬁcacron y Profesional 11
L 7 Modernizacién
1Ys o 0 < 2o
NONBRE B PUESTO FUNCIONAL i PUESTO NOMINAL
68 Luis Emilic Soto Cubur Jefe del Departamento Asesor Profesional Especializado IV
69 Alma Beatriz Ovapdo Alvarez de Encargado de Presupuesto Asistente Profesional Ill
Palacios

70{ Julia Marina Vasquez Antillon Encargado de Compras Asesor Profesional Especializado |
71| Doris Delmira Lemus Guerra Encargado de Centabilidad Asistente Profesional i

72| Omar Eduardo Gomez Vasquez Encargado de Inventarios. Asistente Profesional Il

73| Jorge Alejandro Garcia Rios Encargado de Almacén Asistente Profesional lll

74} Viviana Mariel Sclares Pérez Encargado de Tesoreria Técnico Profesional lll
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Introduccién

La Direccidn General de Hidrocarburos, del Ministerio de Energla y Minas, con el fin de fortalecer la
Administracion Publica a través de la correcta administracion de los recursos humanos, presenta
st Manual de Funciones, el cual es un documento técnico que contiene entre ofros apartados, la
conformacién organizativa del mismo, las funciones de las unidades administrativas que lo

integran. Asl como la descripcién de cada puesto de trabajo que dispene para el ejercicio de sus
labores.

Dicho manual, constituye un instrumento de suma utilidad para el personal de la Direccidn, ya que
contiene informacion real y objeliva sobre el accionar de! tal Direccion, el cual fue elaborado
tomando como base los siguientes objetivos:

+ Disponer de un documento administrativo que sirva de medio de consulta inmediata,
permanente y obligatoria, dentro de los departamentos que constituyen la Direccidn
General de Hidrocarburos.

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

e Delimitar e} ambito de aceion de cada departamento que constituye la Direccion General
Administrativa.

+ Disponer de un instrumento administrativo que facilite la preparacién, clasificacién y
motivacidn del personal,

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 dinémica de administracién de personal.

Misidn

Promover el desarrollo racional de los recursos de los yacimientos de hidrocarburos estableciendo
una politica petrolera orientada a tener mejores resultados en la exploracién y explotacion de
dichos recursos, asi mismo propiciar el establecimiento de un mercado de libre competencia en
materia de petréleo y productos petroleros, que provea beneficios maximos a los consumidores y a
la economla nacional.

Vision

Que et gobierno de Guatemala en el subsector hidrocarburos, cuente con una institucion fuerte qu
sea capaz de responder a los requerimientos técnicos adecuados tanto de recurso human_o Como
de equipamiento para desempeiiar las funciones que el marco legal le establece a la Direccién.

x5 abriel Monzon Ordéhiez
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Base legal

La Direccién General de Hidrocarburos del Ministerio de Energia y Minas esta fundamentada en el
Acuerdo Gubernativo 382-2006' Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas, el

cual fue reformado mediante Acuerdo Gubernativo Nimero 631-2007 de fecha 27 de Diclembre
2007.

Creacién del Ministerio de Energla y Minas, Decreto Ley 106-83. El Ministerio de Energla y Minas

es la Institucion rectora de los sectores energético y minero, que fomenta el aprovechamiento
adecuado de los recursos nalurales del pals.

Acuerdo Ministerial No, 180-2006 de fecha 25 de octubre de 2008, Reglamento Interno de la
Direccion General de Hidrocarburos.

Asi mismo, se fundamenta en la Ley de Hidrocarburos, Decreto 109-83 v su Reglamento, Acuerdo
Gubernativo 1034-83 y sus reformas mediante Acuerdo Gubernativo 1685-2005.

Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, Decreto 109-97 y su Reglamento mediante Acuerdo
Gubernativo No, 522-99.

Objetivos

Objetivo general

Que todos los empleados de la Direccién General de Hidrocarburos del Ministerio de Energia y
Minas -MEM-, cuenten con un Manual de Funciones, come instrumento administrativo orientado a
establecer lo que cada cual tiene que realizar en cumplimiento de las atribuciones minimas
asignadas a [a unidad donde se desempefia, y en el puesto de trabajo que ocupa.

Objetivo especificos

¢ Contar con un compendio que relna las disposiciones relacionadas con la organizacién y
funciones de cada departamento que integran la Direccién General de Hidrocarburos, y
especialmente en lo que se refiere a la descripcién de tareas asignadas a los puestos de
trabajo, que permita su conocimiento, comprensién y racional aplicacion.

s Proveer al personal de la Direccién General de Hidrocarburos, de un instrumento que
debe ser utilizado como gula en la ejecucién de sus labores, coadyuvando con ello a
establecer condiciones uniformes de administracidn, comportamiento laboral,
entendimiento operativo y de aplicacién funcional, todo esto adaptado y de conformidad _§_._,,-:
con las disposiciones legales que rigen el funcionamiento del Ministerio de Energla y\~ @
Minas.
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» Instituir la aplicacién del Manual de Funciones, de acuerdo con criterios administrativos,
técnicos, practicos y estandarizados de trabajo, para que los empleados de la Direccién
General de Hidrocarburos ejecuten sus actividades en observancia con lo que éste
establece, y las desatrollen con eficiencia y prontitud.
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Contar con un instrumento de trabajo, que contribuya a facilitar los pracesos de seleccién
y contratacion de personal, as{ como el de evaluacion de] desempefio de los empleados
de la Direccion, y que ademas autorice a los Jefes de cada departamento que integran la
misma, para que orienten a su personal respecto a las funciones y atribuciones que les

corresponde desempeniar en el puesto para el que han sido nombrados, y por ende exigir
su curnplimiento.

Alcance

El campe de aplicacién del Manual de Funciones de la Direccion General de
Hidrocarburos, es el siguiente:

1. El Manual tiene como marco de referencia y cobertura, todos los
departamentos que integran fa Direccién General de Hidrocarburos, de
conformidad con sus necesidades, prioridades y recursos.

2. La ufilizacion del Manual es inmediata, permanente y obligatoria, recayendo
la responsabilidad jerdrquica de esta actividad:

¢ En el Director, Sub-Directores, y sus dependientes responsables de las
areas de trabajo constituidas en el Despacho de la Direccion.

* En los Jefes, y responsables de las secciones de trabajo constituidas en
cada Departamento.

* En todos los empleados de la Direccién General de Hidrocarburos.

3. Los efectos operativos derivados de la aplicacidn del Manual, dentro del
orden jerarquico citado, se veran de inmediato:

‘

¢ En el ordenamiento y racionalizacion de los sistemas de trabajo;

* En la contribucion al desarrollo eficiente y eficaz de los servicios que se
prestan;

* En la contribugién al cumplimiento de politicas, objetivos, prioridades y
metas, previstas para el proceso de analisis, disefio y ejecucién de los
planes y programas que en materia aplicable a la produccion,
distribucién y comercializacién de hidrocarburos, y

* En la renovacion constante, gradual y prudencial de las funciones de la
Direccitn, de las atribuciones de sus departamentos, y de las tareas
asignadas a los puestos como praducto de la practicadiaria.

irector General de Hidrocarburos
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7 1dentificacion del puesto:

Titulo funcional de] puesto:

Director General de Hidrocarburcs

Puesto Nominal Director Ejecutivo IV
NiGmero de puestos existentes: Uno
Jefe Inmediato: Viceministro de Energia y Minas

Subalteros:

e Asistente Direccién.

» Coordinador de atencién al usuatio.

s Subdirector Genetal de Hidrocarburos.

« Subdirector de Comercializacion.

o Jefe Departamento de Andlisis Econdmico,
Gestion Legal ¥ Administrativo Financiero

3. Descripcion del puesto:

Praposito (Naturaleza del puesto):

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar,
dirigir, coordinar, organizar, supervisar y
evaluar las sclividades sustantivas y de apoyo,
que se desarrollan en la Direccion General de
Hidrocarburos del Ministerio de Energia ¥y
Minas.

Atribucicnes especificas del puesto:

a) Plantficar, dirigrr, coordipar, controlar ¥
evaluar las actividades técnicas ¥
administrativas que se realizan &n la
Direccion General de Hidrocarburos, asi
como al personal & su cargo.

b) Contribuir a la eficiente realizacion de las
funciones generales Y especificas del
Ministerio de Energfa y Minas, establecidas
en las leyes que repulan su
{funcionamiento.

c) Dirigir, supervisar, ¥ coordinar e trabajo de
las subdirecciones, Departamentos Y
Unidades a su cargo, y en forma indirecta a
los otros Departamentos que integran la
Direccion General.

d) Asesorar al Despacho Superior sobre la
politica a adoptarse €n operaciones
petroleras, de acuerdo con los intereses
econémicos del pals.

@) Sugerir al Despacho Superior en la
formulacion de los programas de desamollo

de las operaciones petroferas, velando po 3

la explotacion y conservacion adecuada d
las reservas, aprovechamiento de lo
recursos y cumplimiento de la legislacion
vigente. ;
f) Recomendar al Despacho Superior en los
asuntos relacionados con los contratos
suscritos con los contratistas de servicios
petroleros, subcontratistas  de servicios
petrolercs, asi como sobre los permisos de




reconocimiento superficial.

g) Propaner al Despacho Superior, los
reglamentos, disposiciones y resoluciones
que sean necesarios para el mejor
cumplimiento de 1a politica petrolera y
control de las operaciones petroleras.

h} Coordinar programas con arganismos
plblicos vy privados, nacionales e
internacionales, para el fomento de la -
actividad hidrocarburifera.

i} Agilizar los procedimientos relativos a fas
attorizaciones y funcionamiento de las
diversas actividades que conllevan a la

refinacién, transformacian y la
comercializacién del petrdleo y productos
petroleros.

I) Aprobar las sanciones y multas por
infracciones a las Leyes y Reglamentos
aplicables en el subsector.

k) Supervisar y controlar la ejecucién de
estudios y asesorias contratadas.

D) Preparar el plan anual de trabajo de Iz
Direccién, en coordinacibn con las
Subdirecciones y las jefaturas de
departamento, asl como programar sus
necesidades presupuestarias, atendiendo
las directrices emitidas por la Direccitn
General Administrativa y por la Unidad de
Pianificacidn y Modemizacton Institucional.

m) Someter a consideracién de! Ministro el
plan anual de trabajo de la Direccidn, y el
anteproyecto de presupuesto.

n) Celebrar acuerdos ylo convenios con
previa autorizacién del Ministo con
entidades  estatales autdnomas o
semiauténomas y  cuando  fuese
pracedente, con entidades privadas, para I#5
realizacién de proyectos que convengan :@:‘
los intereses del Ministerio o de ]
Direccidn en el campo de su competencia.

o) Proponer al Despacho Superior proyectos
para cbtener asistencia técnica del exterior.

p) Designar delegados o representantes a
conferencias, congresos U otras reuniones
similares en el pals y en el extranjero, en
materia de hidrocarbures.

q) Parlicipar como asesor en las sesiones de

Sergio Gabriel Monzén Ordébfiez
irector General de Hidrocarburos
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la Comision Nacional Petrolera.

r} Firmar las resoluciones que decidan en
definitiva un asunto o sus incidencias; y
que aprueban un dictamen o expresen la
opinién de la Direccién.

s) Aprobar antes de la autorizacion del
Minisiro, el desplazamiento del perscnal de
la Direccidn a su cargo en comisiones fuera
del pals.

1) Imponer sanciones disciplinarias vy
proponer al Ministro la remocidn de
personal por faltas en el servicio, de
conformidad con la Ley de Servicio Civil.

u) Delegar funciones y atribuciones en los
Subdirectores u otros funcionarios de la
Direccidn, para el adecuado cumplimiento
de las funciones y atribuciones de la
misma.

v) Aprobar el anteproyecto del programa
anual de capacitacién del personal de la
Direccidn, preparado por la unidad
comespondiente.

w) Asignar funciones adicionales a los
departamentos, asi como define el 4rea de
competencia cuando hubiere duda.

x} Cumplir y hacer que se cumpla. con las
disposiciones emanadas de las leyes,
reglamentos y demas disposiciocnes legales
vigentes, en las materias que competen a
la Direccidn.

y) Asesorar al Despacho Superior, asl como a
los Directores de Ias unidades
administrativas que integran la estructura
organica del Ministerlo, en asuntos
vincufados con hidrocarbures.

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

aa)Aprobar la Memeria Anual de Labores de
la Direccitn a su cargo, y la presenta ante
Iz Unidad de Planificacién y Modernizacion
Institucional del Ministerio.

£
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bb)Representar al Ministeric en la disciplina
que es competencia de Iz Direccién 3 su
cargo, por designacidn de! Despacho
Superior, participando en los ambitos
nacional e internacional en foros, talleres,
seminarios, y retuniones de trabajo de
caracter interinstitucional.

cc)Seleccionar, capacitar, evaluar, supervisar,
controlar, dirigir y coordinar al personal de la
Direcclén a su cargo.

dd)Administrar los recursos  humanos,
materiales y financleros asignados a Ia
Direccién.

ea)Propiciar la panicipacién activa del
personal que labora en la Direccién bajo su
responsabilldad, en los cursos y seminarios
de formacién, capacitacion y actualizacion
profesional y técnica, que se realizan en el
interior y exterior del pals.

f) Revisar, marginar y tomar decisiones sobre
los asuntos y solicitudes que se plantean
ante fa Diraccion.

ga)Velar por que los documentos que ingresan
a la Direccién sean revisados y resuelios
con dillgencia y en el menor tiempo posible,
y que se apliquen las disposiciones
tecnicas y legales de la materi.

hh)Asistir & las reuniones de trabzjo a que es
convocado, presentando los informes que
se le requieran.

B Verificar que los reparos planteados por la
Contraloria General de Cuentas y oftras
entidades fiscalizadoras, por acciones
realizadas en la Direccidn a su cargo, se
desvanezcan en el tiempo y en los téminos 14
que sefalan las nomas que regulan lafE
materia. =

[y Participar en juntas o comisiones de
colizacion, recepeidén vy licitacidn, para
evaluar ofertas en la adquisicién de bienes
y servicios, desarrollando las tareas
corespondientes de conformidad con la ley
de a materia, y en cumplimiento al
nombramiento gue efectie el Ministro de
Energia y Minas.

kk)Cumplir, atender y aplicar las normas de

Diractor
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higiene y seguridad en e! frabajo, asi como
las relacionadas con la ulilizacion de las
instalaciones y servicios, de conformidad
con los instructives y nomativos emitidos
por el Ministerio de Energla y Minas.

1y 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 normatives que el MEM tenga
en vigencia,

mm) Asistir y participar activamente en los
cursos Yy seminarios de formacidn,
capacitacion y actualizacién técnica que se
realizan en el interior y exterior del pals,
para los que es designado por el Ministro
de Energia y Minas

nn)imparlir platicas, conferencias y cursos
para los que es designado por el Ministra
de Energla y Minas, preparando el material
didactico correspondiente

oo)Nombrar de forma temporal a personal de
los departamentos técnicos y departamento
legal para realizar actividades en ei ambito
de su competencia dentro del mecanismo
de atencién al usuario (Ventanilla Gnica), la
cual podrd desamrollarse en ubicaciones
establecidas por la DGH.

ppjRealizar todas aquellas atrbuciones que
sean de su competencia, y las que le sean
asignadas por su Jefe inmeadiato.

4. Relaciones del puesto:

a)

b)

Intemas:

Todos les departamentos de 1a Direccién General de Hidrocarbures
Unidad Asesoria Juridica

Unidad de Pianificacion y Modernizacion
Unidad de Administracion Financiera
Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Informacién Pdblica

Unidad de Auditoria Interna

Secretarfa Generat

Direccion General Administrativa

Otras,

Extemas:
Ministerio de Finanzas Pablicas, -=gx
Ministerio de Econdmica m

&
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Congreso de la Repiiblica

Municipalidades de [a Repiblica

Empresas Petroleras

Procuraduria General de |]a Nacién

Contraloria Genertal de Cuentas

Superintendencia de Administracion Tributaria
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales ~MARN-
Otras.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Titulo universitario en el grado académico de Licenciatura en ingenierfa en las ramas siguientes:
Petrolera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil, sus combinaciones. Preferentemente con Maestria
en el area afin, colegiado activo.

Otros requerimientos.
Idioma inglés avanzado.

Experiencia.

Deseable | Necesaria X ]

Experiencia en actividades relacionadas al 4rea de hidrocarbures y comercializacion de petréleo y
productos derivados del petréleo.

Conocimientos.

| Deseable | Necesaria X |

Manejo de paquetes de Microsoft Office. Administracidn e hidrocarburos.
Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento.

|.ey de Hidrocarburos y su Reglamente.

QOtras Leves relacionadas al drea da trabajo.

(6. Requisitos especificos. |

Habilidades: Resclucién de problemas  complejos,
pensamiento critico, creatividad, manejo de
personas, coordinacion, inteligencia emocional,
juicio y toma de decisiones.

Aclitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordepado v
compromiso con [a institucion.

Capagitacion especifica:

Otros requerimientos especiales: Pasaporte vigente.

12
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{ 7. Responsabilidad de} puesto,

s Maneja recursos financieros e inmuebles?

éManeja y controla informacion

confidencial?
Sl X | NO SIX | NO
Cuentadante Informactén generada en el puesto.

[ 8. Observaciones:

~ Elaborg

Aprueba

Ing. Julio'Fa esp l:;fred
0

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

Subdirectorjde eréthlizacion®%
Fima: h) %

b #
& SUBDIRECCI r&sg 2
Ing. Jullo F: d &
Subdi me cisn ,
. b" R »
——,xuﬂ.l.h- <

Firma:

Fecha: Octubre 2019

Fecha: Octubre 2019
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto: Asistente Direccién

Puesto Nominal Asistente Profesional |

Nimero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Director General de Hidrocarburos
Subaltemos: Ninguno

3. Bescripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo técnico profesional que consiste en la
realizacion de tareas de apoyo administrativo y
de contro! y archivo de expedientes, cuyas
acfividades estdn a cargo de la Direccidn
General de Hidrocarbures del Ministerio de
Energla y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Efectuar tareas de apoyo administrativo y
de control y archivo de expedientes que
ingresan y egresan del despacho de la
Direccién General de Hidrocarburos.

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

¢) Resolver asuntos que se presenten a su
consideracion, vinculados al ambito de las
funciones asignadas al puesto.

d) Coordinar el desamallo de las actividades
tendentes a garantizar la prestacion del
apoyo leglstico que requiere et Director
para optimizar sus funciones ejecutivas.

¢} Coordinar las funciones relacionadas con la
Agenda del Director, concediendo
audiencias, organizando y programando las
actividades del citado funcionario.

fy Dar seguimienlo & las reuniones que
realiza al Director con funcionarios e A
instituciones de Gobiemo, institucioneg 4.
privadas y Organismos Intemacionale
verfficando el cumplimiento de lo
compromisos derivados de las mismas.

g) Revisar y aclualizar mensajes recibidos
para el Director.

h) Tomar dictado y ftransciibe nolas y
documentoes oficiales.

iy Folocopia y encuaderna documentos
generados por la Direccidn y demas
departamentos de la Direccion.




1) Realizar traslado de expedientes dentro de
Ia institucién.

k) Apoyar al Archiva Técnico de
Hidrocarburos en la clasificacién y archivo
de documentos y expedientes.

) Apoya a la Comisidn Nacional Petrolera
fotocoplando documentos, trasladando y
colocando equipo audiovisual y de oficina
en el &rea de reunidén de la misma.

m) Atender a funcionarios que visitan el
Despacho en ausencia del Director,
proporcionando aquelia infformacion para la
cual esté faculitado.

a) Revisar documentos que ingresan para el
Director 0 que son emitidos por éste,
verificando que los mismos cumplan los
requisitos formales y legales que para cada
caso concreto estan determinados.

o) Puede llevar control de la ejecucisn
presupuestaria de la unidad donde se
desempefia, verificando el registro de los
pedidos y compras del mismo, mediante
sistemas de computacién establecidos para
el efecto.

p) Elaborar documentos complejes de
naturaleza confidencial, de acuerdo a las
instrucciones especificas que el Direclor le
imparta en cada caso particular.

q) Asistir al Director en sesiones de
coordinacién con funcionarios y personal
del MEM, de Gobiemo y de Organismos
Internacionales.

r) Elaborar informe mensual y anual de
actividades realizadas.

s) Parlicipar en las reuniongs convecadas por
el Jefe de la unidad administrativa a la que
pertenece, para informar, informarse vy
definir su paricipacion en la realizacién de
actividades sustantivas que coadyuven al
cumplimiento de las funciones de la unidad
en particular, y dal Ministerio de Enemla y
Minas en general,

t) Desarrollar actividades conjuntas con el
personal técnico y profesional del MENM,
que le sean ordenadas por el jefe de Ia
unidad administrativa donde est4 asignado,
o que se deriven y relacionen con los
pracesos de trabajo en los que interviene.

u) Paricipar en juntas o comisiones de
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colizacidén, recepcién y [ficitacién, para
evaluar ofertas en la adquisicion de bienes
y serviclos, desamcllando las tareas
comespondlentes de conformidad con ia ley
de la materia, v en cumplimiento al
nombramiento que efectie el Ministro de
Energla y Minas a propuesta del Director,

v) Cumplir, atender y aplicar las nomas de
higiene y seguridad en el trabajo, asl como
las refaciocnadas con la utifizacion de las
instalaclones y servicios.

w) Asistir y participar activamente en los
cursos  y  seminariocs de formacion,
capacitacién y actualizacion téenica que se
realizan en el interior y exterior del pals,
para los que es designado por el Ministro
de Energila y Minas a propuesta del
Director.

x} Impartir platicas, conferencias y cursos
para los que es designado por el Ministro
de Energia y Minas, a propuesta del
Director, preparando el material didactico
correspondiente.

y) Recibir, ingresar y egresar en la plataforma
vigente, los expedientes de la Direccion.

z) Cumplir y velar por el debido cumplimiento
de las disposiciones legales y técnicas
transeritas en el Manual de Funclonas y de
Descripciones de Puestos, y las definidas
en los manuales de procedimientos,
instructivos y nomativos gue el MEM tenga
en vigencia.

aa)Realizar todas aquellas atribuciones que
sean de su competencia, y las que le sean
asignadas por 5u Jefe inmediato.

bb)Cumplir con cfras atribuciones inherentes a
la Direccidn General de Hidrocarburos
adicionales a las aclividades a ia Direccién,
asignadas por el Director General de
Hidrocarburos.

4. Relaclones del puesto:

a) Internas:
Unidad Informacion Pablica -UlP-
Tedos los departamentos de [a Direccidn General de Hidrocarburos
Unidad de Recursos Humanos
Direccién General de Hidrocarburos
Otros

b) Extemnas:
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| 5. Requisites del puesto: ' |

Formacién académica

OPCICN A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una catrera
universitaria en Administracién de Empresas.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una camera
universitaria en Administracién de Empresas.

Otros requerimientos,
[ Idioma basico de inglés. ]

Experiencia.

Deseable 4 Necesaria X |
l_O-PCION A: Seis meses de experiencia como Técnico Profesional [Il, en Ia especialidad que el

puesto requiera.
QOPCION B: Un afio de expetiencia en tareas relacionadas con la especialidad del pussto.

Conocimientos.
( Deseable [ Necesaria X |

En la administracion de archivos e informdticos. Manejo de paquetes de Microsoft Office y
redaccion.

[ 6. Requisitos especificos. !

Habilidades: Coordinacién, Juicio y toma de decisiones,
comunicacién, orientacidn de servicio, ser
flexible y adaptarse a las situaciones.

Actiludes: Responsable, puntual, colaboradora, ordenada
y campromiso con 12 institucién.

Capagcitacién especifica:

QOtros reguernmientos especiales:

| 7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles’? LManeja y controla informacién
confidencial?
Sl | NO X Sl ] NO X

| 8. Observaclones:

g Efabord Aprueba
Ing. Jitio Farnesid Paredes Bafrios Ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordofiez
Subdirsctprile t:vmert;lﬁi..‘.!!&iﬁﬂ-%p Director General de Hidrocarhuros
Firma: 6}‘" 0% Fima:
& SUBDIRECCION JE &
/  COMERCIALIZACION 3
1+— "
I:-’/ d - __'Q'ralhll..lh o v
Fecha: Octubre 2019 Fecha: Octubre 2012
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- Edici6n: Version 1
. = o< Wy Manual de funciones
AP ERAT I 1A BIPITAIGA D) Fecha: och__l_bre 2018

GUATEMALA Nombre de !a Unidad: Direccibn General de

Hidrocarburos
MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Titulo: Cocrdinador de atencidn at usuario.

1. Organigrama

Director Generalde
Hidrocarburos

i Agistaate Dieecidn

Coordinador de slencidn al
usuany

| 1

[ Subdirectorde Subdirectorde ’j
Thnsime| Hidrocerburos Comerclallzachin |} ————r—m
Hifrocarburos Comerciafzssidn
Jefe Departamento do Jele Depatamento de
| Explomr:ciﬁn — ';I:g,mfg D"”%‘,?,{“T"é'}.f,%g: Admnistrativo
Financiero
y |
Jefe d_a [?epannman‘ln
Jefe Departamanto de Jefa Dapartamento de de Analisis Econdmico
T Explotacién — éngan!a_rra y —
pemcionss Jete de Depatamento
do Gestidn Legal

9. Sergio Gabriel Monzén Ordéfiez
Director General de Hidrocarburos



| 2. {dentificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Coordinador de atencién al usuario

Puesto Nominal Profesional 1l

Niimero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Director General de Hidrocarburos
Subalternos: Ninguno

3. Descripcitn 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 de Atencidn
al Usuario (Ventanilla Unica) de la Direccién
General de Hidrocarburos del Ministerio de
Energla y Minas,

Atribuciones especificas del puesto;

a} Planificar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar las actividades técnicas v
administrativas que se realizan en la
Ventanilla Unica bajo su responsabilidad.

b) Contribuir a 1a eficiente realizacion de las
funciones generales y especificas del
Ministerio de Energia y Minas, establecidas
en Ias leyes que regulan su
funcicnamiento.

¢) Gestionar las autorizaciones y
funcionamiento de las diversas actividades
que conllevan el traslado de solictudes y
emision de licencias de comercializacion de
petrdleo y productos petroleros.

d) Velar por el cumplimiento de normas que
fomenten y aseguren [2 comercializacidn
de pelréleo y productos petroleros, para
evitar conductas contrarias & la libre y Justa
competancia,

o) Revisar y aprobar dictdmenes relacionados
con expedientes para solicitud de licencias
de importacién, exportacion y transporte de fc
petréleo y productos petroleros.

f) Asistir a reuniones técnicas sobre
normativas, procedimientos y
certificaciones con compafilas petraleras,
Superintendencia de  Administracién
Tributaria, Ministerio de Economia Yy
Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.

g) Controlar, conjuntamente con el personal
nombrade a Ventanila Unica, Ia
modificacién, cambios de registro vy
renovacién de licencias de operacidn de
estacion servicio, depodsites  de

DESPACHO
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almacenamiento, transporte, Importacién,
exportacién, expendios de GLP en
cilindros, plantas y teminales de
almacenamiento de peirdleo y productos
petroleros,

h} Verificar que las empresas que forman
parte de la cadena de comercializacion de
producios petroleros, cumplan con [o
establecido en Ia Ley de Comercializacion y
su Reglamento.

) Evacuar las consultas que le sean
crdenadas por su jefe inmediato.

I) Elaborar y refrendar providencias de
tramite.

k} Elaborar proyectos de resolucion para el
otorgamiento de licencia de fa cadena de
comercializacién, para someterlas a
consideraclén y fitna del Director y
Subdirector del drea comrespondiente.

i) Nofificar resoluciones, providencias y
licencias para los trdmites.

m) Apoyar en la elaboracion de [a Memorta
Anual de Labores, anteproyecto de
Presupuesto Anual, y Flan Operativo Anual
comrespondiente a Ia unidad administrativa
donde se desempefia.

n) Participar en las reuniones convocadas por
el Jefe, para informar, infomarse y definir
su participacién en la realizacion de
actividades sustantivas que coadyuven al
cumplimiento de las funciones en particular,
y del Ministerio de Energia y Minas en
general.

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

—r

Participar en juntas o comisiones de
cotizacion, licitacidn y apertura de plicas,
para evaluar ofertas en la adquisicion de
bienes y servicios, desarollando las tareas
corespondientes de conformidad con 1a lay
de la matera, y en cumplimiento al
nombramiento que efecide el Ministro de
Energfa y Minas & propuesta del Director.

Monzén Ordéiiez

Director General de Hidrocarburos



q) Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabgjo, asi como
las relacionadas con la utilizacién de las
instalaciones y servicios.

1) Cumplir y velar por el debido cumplimiento
de las disposiciones legales y técnicas
transcritas en el Manual de Funclones y de
Descripciones de Puestos, y las definidas
en [os manuales de procedimientos,
instructivos y normatives que el Ministerio
de Energfa y Minas tenga en vigencia.

s) Asistir y participar activamente en los
cursos Yy seminarios de formmacidn,
capacitacién y actualizacion técnica que se
realizan en el interior y exterior de! pals,
para los que es designado por el Ministro
de Energia y Minas a propuesta del
Director.

t) Reclbir, ingresar y egresar en la plataforma
vigente, los expedientes de la Direccién.

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

v) Cumplir con otras atdbuciones inherentes a
la Direccién General de Hidrocarburos
adiclonales a las acfividades a la Direccidn,
asignadas por el Director General de
Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:
a) Intemas:

Departamento de Ingenierfa y Operaciones
Departamento de Fiscalizacién Técnica
Departamento de Gestion Legal
Archivo de Comercializacién
Direccién General de Hidrocarbures.
Otros.

b) Externas:

| 5. Requisitos del puesto:

Formacién académica
OPCION A: Titulo universitario en el grado académico de licenciado en ingenieria en las ramas
siguientes: Quimica, Mecanica, Industrial, Civil y sus combinaciones y ser colegiado activo.

OPCION B: Titulo universitario en el grado académico de licenciado en ingenieria en las ramas
siguientes: Quimica, Mecanica, Industrial, Civil y sus combinasiones v ser colegiado activo.
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Otros requerimientos.

{ Idioma inglés basico.

Experiencia.

{ Deseable

[ Necesaria X |

I—O'PCION A: Seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad.

OPCION B; Un afio de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto.

Conocimientos.

| Deseable

| Necesaria X ]

Manejo de paquetes de Microsoft Office.

Qtras Leyes relacionadas al area de trabajo.

Ley de Comercializacién de Hidrecarburos y su Reglamento.

[ 6. Requisitos especificos.

Habilidades: Coordinacién, juicio y toma de decisiones,
comunicacion, orientacidn de servicio, ser
flexible y adaptarse a las situaciones.

Actitudes: Responsable, puntual, colaboradera, ordenada
y compromiso con la institucicn.

Capacitacién especifica:

Qtros requerimientos especiales:

{ 7. Responsabilidad del puesto. |
¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? 2Maneja y controla informacién
confidenclai?
SI | NO X sl | NO X
Especificar: Especificar.
L8. Observggion%\\ |
, | Elaboré Aprueba
Ing. Julid Faynesjo Paredes Ba bE Ing. Sergic Gabriel Monzén Ordofiez
Subdi de/Comercializitton "2 Director General de Hidrocarburos __.|
Firma: S Fimma: 4
& STROIRICCONDE <&
ing. Julid Fakueslo Paredas BafBMERCIALZACION |3
Sy de ComerclalizBcién % = Q
// . o% » < /7
-t *paLn, @
Fecha: Octubre 2019 Fecha: Octubre 2019
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GUATEMALA

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Edicion: Version 1
Manual de funciones
Fecha: Octubre 2019
Nombre de I[a Unidad: Direccibn General de
Hidrocarburos

Titulo; Subdirector de Hidrocarburos

1. Organigrama

Subdirector de

Hidrocarburos

Jefe de archivo de
Hidrocarburos

Asistente de Archivo

Técnico
[ 1
Jefe Departamento Jefe Departamento
de Exploracién de Explotacion

“’Ml

Jig. Sergio Gabriel Monzén Ordéfiez
Director General de Hidrocarburos
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto: Subdirector General de Hidrocarburos
Puesto Nominal Subdirector Técnico [li

NUmero de puestgs axistentes: Puesto vacante con financiamiento
Jefe Inmediato: Director de Hidrecarbures
Subalternos: » Jele Departamento de Exploracion

= Jefe Departamento de Explotacion
» _Jefe de archive de Hidrocarburos

3. Descripcion del puesto:
Propésito (Naturaleza del puesto): Trabajo ejecutive que consiste en asistir al
Director General de Hidrocarhurcs, en el
proceso de planificacion, direccion,
coordinacién, organizacién, supendsién y
evaluacién de las actividades sustantivas y de

i apoyo en el area de desarrollo pefrolero, que

., se desarrollan en la Direccion General de

'“ Hidrocarburos del Ministerio de Energia y
Minas.

Atribuciones especificas del puesto: a) Apoyar al Director en el desarmollo del

proceso de planificacién, direccién,
coordinacién, control y evaluacién de las
aclividades técnicas y administrativas que
se realizan en la Direccién General de
Hidrocarburos, en su calidad de
Subdirector General de Hidrocarburos.

b) Contribtiir a la eficiente realizacion de las
funciones generales y especificas del
Ministerio de Energia y Minas, establecidas
en las [eyes que regulan su
funcionamiento.

c) Prestar asesorfa al Despacho Superiar, en
materia de coperaciones petroleras y de
hidrocarburos.

Evacuar las consultas que por escrilo o
verbaimente requieran el Despacho
Superior, que le son enviadas a través del
Director General de Hidrocarburos.

7N
8

¢) Elaborar dictdmenes y los presenta al

Director, en relacion con las solicitud ERAL s 4
expedientes que en materia de operaciofis e
pefroleras que le sean trasladados pgegl fESPACHO
Despacho Superior o por los Directhi

Generales del Ministerio.

i)

&

fy Revisar dictamenes scbre proyectos de

contratos u otros actos que sometan a su

consideractdn los departamentos que
integran la Subdireccion de Hidrocarburos.

g) Analizar v elaborar anteproyectos de leyes,
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7 Participar como asesor en las sesiones de

reglamentos, acuerdes, resoluciones,
providencias, confratos y ofros actos
administrativos que se le encomienden.

hy Asistir al Director en ia coordinacion y
control de la ejecuclén de la politica
petrolera del pais e hidrocarburiflcas.

) Revisar de estudios, dict&menes e informes
que rindan los jefes de los departamentos a
cargo de la Subdireccicn de Hidrocarburos.

a Comisidn Macional Petrolera,

k) Refrendar fas providencias de tramite o
resolucicnes en [os asunfos que sean
sometidos a consideracidn de la Direccion.

N} Auxilia al Director en las audiencias que
sean concedidas al pablico, en materia de
operaciones petroleras, ya sea
acompafifndole en las mismas, 0 en su
defecto atendiéndolas personalmente.

m) Emitir circulares intemas que sean
necesarias para el cumplimiento del
régimen disciplinario por parte de los
departamentos de Ia Direccién General de
Hidrocarburos.

n) Confrontar y aprobar las fiquidaciones de
vidticos y gastos de la Direccion, que
corresponden a la Subdireccibn de
Hidrocarburos y apoyar a la Direccién.

o) Controlar el avance de las actividades
incluidas en el programa de trabajo
aprobado para la Subdireccion de
hidrocarburos.

p) Elaborar proyecios de convenios sobre
asistencia técnica exterior, y controla y
evalia los trabajos que se realicen en
aplicacién de los mismos.

q Informar, a requerimiento de Josft
interesados, sobre el estado de Io
expadientes derivados de las operations
petroleras.

r) Analizar los requerimientos y necesidades
de personal, con base en las funciones y
actividades de los departamentos a cargo
de ka Subdireccidn de Hidrocarburos y a los
programas de trabajo aprobados.

Ang. Sergio Gab TelMenzon-Ordéfiez

Director General de Hidrocarburos
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s) Autorizar e! desplazamiento y coordina el
transporte del personal de los
departamentos a cargo, en comisiones de
servicio dentro del pafs, y aprueba los
gastos que esta acclon demanda.

) Autorizar el programa de vacaciones de los
departamentos que integran la
Subdireccion de Hidrocarburos y apoyar a
la Direcclén.

u) Conceder licencias fuera del programa de
vacaciones, previo el visto bueno de los
respectivos jefes de los departamentos.

v) Proponer medidas técnico administrativas
para lograr mejores resuitados en el control
de Ias actividades competencia la Direccién
de Hidrocarburos.

w) Informar al Director sobre irregularidades
encontradas en el cumplimiento de las
labores y plan de trabajo aprobado,
sugiiendo las medidas comectivas
necesarias.

x) Fungir temporalmente como Director en
casos de ausencia de éste, segiin
nombramiento que reciba.

y) Asesorar al Despacho Superior, asl como a
los Direclores de ' las  unidades
administrativas que integran la estructura
organica del Ministerio, en asuntos
vinculados las operaciones petroleras.

z)} Convocar y dirigir reuniones 1écnicas con
miembros de la Upidad y de olras
Direcciones y unidades administrativas del
Ministerio, para informar, Informarse y %
coordinar actividades sustantivas que(i2
coadyuven al logro de la mision, objetivos y
funciones del Ministerio.

aa)Apoyar en la elaboracién de [a Memoria
Anual de Labores, anteproyecto de
Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual
correspondiente 2 la unidad administrativa
donde se desempefia.

bb)Asignar actividades de area a su cargo al
analista legal.

cc)Revisar, marginar y fomar decisiones sobre
los asuntos vy solicitudes que se plantean

. Sergio Gabriel Mon défiez

irector General de Hidrocarburos
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ante la unidad.

dd)Velar por que los documentos que ingresan
a |a unidad sean revisados y resueltos con
diligencia y en el menor tiempo posible, y
que se apliquen las disposiciones técnicas
y legales de [a materia.

ep)Asistir a las reuniones de trabsjo a que es
convocado, presentando los Informes que
se e requieran.

ff) Verificar que los reparos planteados por la
Contraloria General de Cuentas y oiras
entidades fiscalzadoras, por acciones
realizadas en la unidad a su cargo, se
desvanezcan en ef tiempo y en los términos
que seralan las nomas que regulan fa
matetia,

gg)Elaborar informes de actividades realizadas
segtin se indique por el jefe inmediato.

hh)Participar en juntas © comisiones da
colizacidn, recepcién y licitacién, para
evaluar ofertas en ia adquisicion de bienes
y servicios, desarrollando las tareas
comespondientes de conformidad con la ley
de la materia, v en cumplimiento al
nombramiento que efectiie el Ministro de
Energfa y Minas a propuesta de] Director.

Ip Cumnplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asi como
fas relacionadas con la ufilizacién de las
instalaciones y servicios,

I} Cumplir y velar por el debido cumplimiento
de las disposiciones legales y técnicas
transeritas 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.

kk)Asistir y participar activamente en los

by
cursos y seminarios de formacidn/ES

capacitacion y actualizacion técnica que s
realizan en el interior y exterior de! pals,
para los que es designado por el Ministro
de Energfa y Minas y/o propussta del
Director.

Iy Impartir pléticas, conferencias y cursos
para los que es designado por el Ministro
de Energia y Minas, a propuesta del
Director, preparando el material didéclico

comrespondiente.

f.%&“%ﬁ b
. Sergio Gabriel Monza Ordéiiez

” Director General de Hidrocarburos
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mm) Realizar tedas aquellas atribuciones que
sean de su compelencia, y las que le sean
asignadas por su Jefe inmediato.

nnyCumplir con ctras atribuciones inherentes a
la Direccidn General de Hidrocathuros
adicionales a las aclividades de Ia
Subdireccién de Hidrecarburos, asignadas
per el Director General de Hidrocarburcs.

4. Relaciones de! puesto:
a) Intemnas:
Todos los departamentos de la Direccidn General de Hidrocarburos
Unidad Asesorfa Juridica
Unidad de Planificacién y Modemizacién
Unidad de Administracion Financiera
Unidad de Fiscalizacién
Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Informacion Pdblica
Unidad de Auditoria Interna
Secretaria General
Direccidn General Administrativa
Otros.

b) Extemnas:
Ministerio de Finanzas Plblicas
Ministerio de Econdmica
Congreso de la Repiiblica
Municipalidades de la Reptblica
Empresas Petroleras
Procuraduria General de la Nacién
Contraloria General de Cuentas
Superintendencia de Administracion Tributaria
Otros. .

[ 5. Requisitos del puesto:

Formacidn académica
OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en ingenieria en las ramas
siguientes: Petrolera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil, sus combinaciones, de preferencia

haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestria afin al puesto y ser
colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenclatura en ingenieria en las ramas
siguientes: Petrolera, Quimica, Mecdnica, Industrial, Civil, sus combinaciones, de preferencia
haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestria afin al puesto y ser
colegiado aclivo.

Otros requerimlentos.

ldioma inglés intermedio, conccimiento en hidrocarburos,
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Expetiencia.

Deseable Necesaria X |
OPCION A: Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo 11,
OPCION B: Seis afios de experiencia en cargos directivos.
Conocimientos.
Deseable Necesaria X B!
Administracion. Manejo de paquetes de Microsoft Office.
Ley de Hidrocarburos y su Reglamento.
Otras Leyes relacionadas al area de trabajo.
Administracién e hidrocarburos.
( ) | 6. Requisitos especificos. ]
Habilidades: Resolucién de  problemas  complejos,
pensamiento critico, crealividad, manejo de
personas, coordinacion, inteligencia emacional,
juicio y toma de decisiones.
Actitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordenado y
compromiso con la institucion.
Capacitacion especifica;
Otros requerimientos especiales: Pasaporte vigente.
Licencia de conducis tipo “C".
| 7. Responsahilidad del puesto. |
( \a ¢ Maneja recursos financieres e inmuebles? ;Maneja y controfa informacién confidencial?
- SIX | NO SiX | NO
Cuentadante Informacién generada en su puestc de trabajo.
| 8. Observaciones:
Elaboro Aprueba
Lic. Otto Alfredo Sandoval Gue! ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Subdjreetordaterino de Hidfoc Director General de Hidrocarburos
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Nombre de la Unidad: Direccién General de
G’UAr_['E Hidrocarburos
MINISTERIO DE = . .
ENERCIA ¥ MINAS Titulo: Jefe de archivo de Hidrocarburos
1. Organigrama
Subdirector de
Hidrocarburos
Jefe de archivo de
Hidrocarburos
Asistente de Archivo
Técnico

Jefe Departamento
de Exploracion

Jefe Departamento
de Explotacion
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2. ldentificacién del puesto:

r‘[itulo funcional del puesto: Jefe de archivo de Hidrocarburos
Puesto Nominal Técnico Profesional IH
Ndmero de puestos existentes: Puestos vacantes con financiamiento
Jefe Inmediato; Subdirector de Hidrocarburos
Subalternos: Ninguno
3, Descripcldn del puesto:
Propdsito (Naturaleza del puesto): . | Trabajo técnico profesional que consiste en la

realizacion de tareas de apoyo administrativo v
de confro] y archivo de expedientes, cuyas
actividades estan a cargo de la Seccién de
Archivo técnicc de la Subdireccion de
Hidrocarburos del Ministerio de Enemia vy
Minas.

Atribuciones especificas del puesto: a) Efectuar tareas de apoyo administrativo y
de control de expedientes que ingresan y
egresan de la seccion de Archivo Técnico
de la Subdireccidn de Hidrocarburos.

b) Contribuir a2 la eficiente realizacién de las
funciones generales y especificas del
Ministerio de Energfa y Minas, establecidas
en las leyes que regulan su
funcionamiento.

¢) Resolver los asuntos que se presenten a su
consideracion, vinculados al ambito de las
funciones asfgnadas al puesto.

d} Coordinar el desamollo de las actividades
tendentes a garantizar la prestacién del
apoyo togistico que requiete el Subdirector
para optimizar sus funciones ejecutivas.

0) Efectuar la restauracién de expedientes y
documentos, para lograr su adecuada
conservacion.

f} Mantener conlrol intemo sobre los
diferentes documentos que ingresan vy
egresan &l Archivo Técnico de la
Subdireccién de Hidrocarburos.

g) Actualizar los archivos digitales v los
controles proplos del archivo técnlco.

h) Atender a grupos escolares y universitarios
que se acercan a la DGH para consultar o
aclarar puntos relacionados con las
operaciones de petrdleo crudo.

1) Atender a personas extranjeras
sy (inversionistas o  técnicos), previa
SN\ autorizacién de su superior,  para
5
P A
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Y

k)

)

m) Apoyar en la elaboracién de la Memoria

n)

P)

Q)

proporcionar informacién histérica scbre
areas de exploracion o explotacidn ylo
pozos existentes en el pals.

Coordinar las actividades de [a Seccién de
Archivo Técnico de [a Subdirecciéon de
Hidrocarburos en la clasificacion y archivo
de documentos y expedientes.

Elsborar documentos complejos de
naturaleza confidencial, de acuerdo a las
instrucciones especificas que el
Subdirector le imparta en cada caso
particular.

Asistir al Subdirector en sesiones de
coordinacién con funcionarios y persanal
del MEM, de Gobiemo y de Organismos
Internacionales.

Anua! de Labores y Plan Operativo Anual
correspondiente a )a unidad administrativa
donde se desempeiia.

Participar en las reuniones convocadas por
el Jefe de |a unldad administrativa a la que
pertenece, para informar, informarse y
definir su participacion en la realizecién de
actividades sustantivas que coadyuven al
cumplimiento de las funciones de la unidad
en particular, y del Ministerio de Energla y
Minas en general.

Desarrollar actividades conjuntas con el
personal técnico y profesional del MEM,
que [e sean ordenadas por el jefe de la
unidad administrativa donde est3 asignado,
o que se defiven y relacionen con los
procesos de trabajo en los que interviene.

Participar en jJuntas o comisiones de
colizacidn, recepcién y [licitacién, para
evaluar ofertas en la adquisicidn de bienes
y servicios, desarrollando las tareas
comespondientes de conformidad con la ley
de la materiz, y en cumplimienio al
nombramiento que efechie el Ministro de
Energfa y Minas a propuesta del Director.

Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asi como
las relacionadas con la ufilizacién de las
instalaclones y servicios,

Cumplir y velar por el debido cumplimiento
de las disposiciones legales y técnicas

L
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transcritas en el Manual de Funciones y de
Descripclones de Puestos, y las definidas
en los manuales de procedimientos,
instructives y normativos que el MEM tenga
en vigencia.

s) Asistir vy parficipar activamente en los
cursos y seminarios de formacion,
capacitacién y actualizacion técnica que se
realizan en el interior y exterior del pafs,
para los que es designado por el Ministro
de Energla y Minas a propuesta del
Director.

t) Realizar todas aquellas afribuciones que
sean de su competencia, y las qua le sean
asignadas por su Jefe inmediato.

u) Cumplir con ofras atribuciones inherentes a
12 Direcclon General de Hidrocarburos
adicionales a las aclividades de la
Subdireccion de Hidrocarburos asignadas
por el Director General de Hidrocarburos.

4, Relaciones del puesto:

a) Internas:
Departamento de Geslion Legal
Departamento de Exploracion
Departamento de Explotacion
Unidad de Fiscalizacidn
Otras.

b) Exemnas:
Compailias Petroleras
Universidades Nacionales y Extranjeras
Investigadores Independientes
Ofras.

| 5, Requisitos del puesto: |

Formacion académica

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de una carrera
universitaria en ingenieria de las ramas siguientes: Pefrolera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil
y sus combinaciones.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de una carrera
universitaria en Ingenieria de las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil
y sus combinaciones.

Otros requerimientos.
Idioma Inglés basico.
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Experiencia.

Deseable |

Necesaria X |

pueste requiera.

OPCION A: Seis meses de experiencia como Técnico Profesional Il en la especialidad que el

OPCION B: Dieciocho meses de experizncia en tareas relacionadas con el mismo.

Conocimientos.

| Deseable |

Necesaria X |

redaccion.

En la administracién de archivos e informdticos. Manejo de paquetes de Microsoft Office v

[ 6. Requisitos especificos.

Habifidades: Coordinacidn, juicio y toma de decisiones,
comunicacton, orientacidn de serviclo, ser
flexible y adaptarse a las situaciones,

Actitudes: Responsable, puntual, colaboradora, ordenada
y compromiso con la institucion.

Capacitacién especifica:

Otros requerimientos especiales:

[ 7. Responsabilidad del puesto.

7 Maneja recursos financieros e inmuebles?

2 Marneja y controla informacién confidencial?

sl ] NO X Sl 1 NO X
Especificar: Especificar:
8. Observaciones:
Elabord Aprueba £

Lic. Otto Alfredo Sandoval Guerra
Subdirector interino de Hidrocarburos

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez K‘
Director General de Hidrocarburos

Fecha: Oclubre 2019
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- Edicion: Versién 1
| RS | Manual de funciones
GATNLI RN DVR, LS RIPL OLILA OF FGCha: octubre 2019
Nombre de 1la Unidad: Direccion General de
GUATEMALA | Herocatures

MINISTERIO DE Titulo: Asistente de Archivo Técnico

1. Organigrama

Subdirector de
Hidrocarburos

Jefe de archivo de
Hidrocarburos

Asislente de Archivo
Tacnico

r

Jefe Departamento
de Exploracion

Jefe Departamento
de Explotacion
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2. Identificacion del pussto:

| Titulo funcional de! puesto: Asistente de Archivo Técnico
Puesto Nominal Asistente Profesional |
NaOmero de puestos existentes: Uno
Jefe Inmediato: Jefe de archivo de Hidrocarburos
Subalternos: Ninguno

3. Descripcidn del puesto:

Propobsito (Naturaleza del puesto):

Trabajo técnico profesional que consiste en la
realizacion de tareas de apoyo administrativo y
de conirol y archivo de expedientes, cuyas
actividades estan a cargo de la Seccion de
Archivo técnico de la Subdireccién de
Hidrocarburos del Ministerio de Energla y
Minas.

Atribuciones especificas de] puesto:

|

a) Efectuar tareas de apoyo administrativo v
de control de expedientes que ingresan y
egresan de la seccién de Archive Técnico
de {a Subdireccién de Hidrocarburos.

by Contribuir a la eficiente realizacién de las
funciones generales y especlficas del
Ministerio de Energfa y Minas, establecidas
en las leyes que regulan su
funcionamiento.

c) Resclver los asuntos que se presenten a su
consideracion, vinculados al ambito de las
funciones asignadas al puesto.

d) Coordinar el desarrollo de las actividades
tendentes a garantizar la prestacidn del
apoyo loglstico que requiere et Subdirector
para optimizar sus funciones ejecutivas.

e) Efectuar la restauracion de expedientes y
documentos, para lograr su adecuada
conservacion.

f) Mantener control interno sobre los
diferentes documentos que ingresan y
egresan al Archivo Técnico de Ia
Subdireccién de Hidrocarburos.

q) Actualizar los archivos digitales y los
controles propios del archivo técnico.

of
h) Atender a grupos escolares y universitarios/x5,

que se acercan a la DGH para consultar g3
aclarar puntos relacionados con |2
operaciones de petréleo crudo.

) Atender a perscnas extranjeras
(inversionistas o  técnicos), previa
aulorizacidn de su superior, para
proporcionar _informacitn  histdrica scbre |

(A

A =
2 pReccONdNgY Sergio Gabriel Monzon Ordéiiez

D(?rector General de Hidrocarburos
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k)

B

m) Apoyar en la elaboracion de la Memoria

n)

)

o)

Q)

4]

dreas de exploracion o explotacién yfo
pozos existentes en el pals.

Coordinar las actividades de la Seccién de
Archivo Técnico de la Subdireccién de
Hidrocarburos en la clasificacion y archivo
de documentos y expedientes.

Elaborar documentos complejos de
naturaleza confidencial, de acuerdo a las
instrucciones  especificas  que el
Subdirector le imparta en cada caso

particular.

Asistir al Subdirector en sesiones de
coordinacién con funcionarios y personal
del MEM, de Gobiemo y de QOrganismos
Internacionales.

Anual de Labores y Plan Operativo Anual
corresporidiente a la unidad administrativa
donde se dasempeiia.

Pariicipar en las reuniones convoéadas por
el Jefe de la unidad administrativa a la que
pertenece, para infarmar, informarse y
definir su participacion en fa realizacion de
actividades sustantivas que coadyuven al
cumplimiento de las funclones de la unidad
en particular, y del Ministerio de Energia y
Minas en general.

Desarrollar actividades conjuntas con el
personal técnico y profesional del MEM,
que le sean ordenadas por el jefe de Ia
unidad administrativa donde esta asignado,
o que se deriven y relacionen con los
pracescs de trabajo en los que interviene.

Parlicipar en juntas o comisiones de
cofizacion, recepcién y licitacién, para
evaluar ofertas en [a adquisicién de bienes
y senvicios, desamollando las tareas
comespondientes de conformidad con {a ley
de la materia, y en cumplimiento al
nombramiento que efectie el Ministro de
Energia y Minas a propuesta del Director.

Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asf como
las relacionadas con la utllizacion de [as
instalaciones y servicios.

Cumplir y velar por el debido cumplimiento
de las disposiciones legales y técnicas
transcritas en el Manual de Funciones y de
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Descripciones de Puestes, y las definidas
en los manugles de procedimientos,
instructivos y normatives que et MEN tenga
en vigencia.

s} Asistir y participar activamente en los
cursos y seminarios de formacion,
capacitacién y actualizacién técnica que se
realizan en el interior y exterfor del pais,
para los que es designado por el Ministro
de Energia y Minas a propuesta del
Director.

t} Realizar lodas aquellas afribuciones que
sean de su competancia, ¥ las que lo sean
asignadas por su Jefe inmediato.

u) Cumplir con otras atribuciones inherentes a
la Direccién Generai de Hidrocarburcs
adicionales a las actividades de la
Subdireccién de Hidrocarburos, asignadas
por el Director General de Hidrocatburos.

4. Relaciones del puesto:

a) Infemnas:
Departamento de Gestién Legal
Departamento de Exploracion
Departamento de Explotacion
Unidad de Fiscalizacion
Otras.

by Externas:
Compafilas Petroleras
Universidades Nacicnales y Exiranjeras
Investigadores Independientes
Otras.

[ 5. Requisitos del puesto: ]

Formaclén académica

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria en Ingenierfa de las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecénica, Industrial, Civil
y sus combinaciones.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria en Ingenieria de las ramas siguientes: Petrolera, Quitica, Mecénica, Industrial, Civil
y sus combinaciones.

Otros requerimientos.
Idioma ingles bésico.
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Experiencia.

Deseable i Necesara X 1
OPCION A: Seis meses de experiencia como Técnico Profesional {ll, en la especialidad que el
puesto requiera.
QPCION B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad de! puesta.
Conocimientos.

[ Deseable | Necesaria X ]
En la administracién de archivos e informdticos. Manejo de paquetes de Microsoft Office y
redaccion.

| 6. Requisifos especificos. ]
Hahilidades: Coordinacién, juicic y toma de decisiones,

comunicacidn, orientacion de servicie, ser
flexible y adaplarse a las situaciones.
Aclitudes: Responsable, puntual, colaboradora, erdenada
y compromiso con la institucion.
Capacitacién especifica:
Otros requetimlientos especiales;
[ 7. Responsabilidad del puesto. B
/Maneja recursos financieros e inmuebles? J,Maneja y controla informacién confidencial?
8l | NO X Sl | NO X
Especificar Especificar:
8. Ohservaciones:
Elabord Aprueba
Lic. Otto Alfredo Sandoval Guerra Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Subdirector interino de Hidrocarbu Director General de Hidrocarburos
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Departamento de
Exploracion

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordéiiez
Director General de Hidrocarburos

42



3

‘

€

L AR |

ESHITRNG D Ly Pt DlLs 1

UATEMALA

Manual de funciones

Edicidn: Versidn 1

Fecha: Octubre 2019

Nombre de Ia Unidad:
Hidrocarbutos

MINISTERLIO DE
ENERGIA Y MINAS

Direccion General de

Titulo: Jefe del Departamento Exploracion

1.

Organigrama
Jefe Departamento
de Exploracidon
Secratania -
1 1
Jefe seceién de Geologia Pe#%‘;eagiegxfigg tgﬁera
Profesional de Técnico Perforacion
Gealagia Petrolera

Profesional de

Lictotecade
Hidrocarburos

)

Director Ganera
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| de Hidrocarburos
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2. ldentificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe Departamento de Exploracidn

Puesto Nominal

Asesor Profesional Especializado IV

Numero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato:

Subdirector General de Hidrocarburos

Subalternos:

e Secrtetaria
» Jefes de Seccibn de Gedlogia y
Perforacin Petrolera.

3. Descripcion del puesto;

Propdsito {Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional especializado gue consiste
en planificar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar las actividades relacionadas con el
proceso de prestacion de servicios del
Departamento de Exploracién de la Direccién
General de Hidrocarburos del Ministerio de
Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Planificar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar las actividades técnicas y
administrativas que se reallzan en e!
Deparlamento de Exploracion bzjo su
responsabilidad.

b) Contribuir a 1a eficiente realizacion de las
funciones generales vy especificas del
Ministerio de ©Energla y Minas,
establecidas en las leyes que regulan su
funcionamiento.

c) Dirigir el proceso de recopilacion,
clasificacién, evaluacion e interpretacicn
de informacién técnica relacionada con el
departamento a su cargo.

d) Controlar y verificar el cumplimiento de los
programas de prospeccidn  geoldgica,
geofisica y geoguimica que han sido
aprobados por la Subdireccidn de
Hidrocarburos.

e) Dirigir fareas que incluyen recopilar,
analizar, interpretar y comelacionar Ia
informacion  geoldgica, geofisica v
gecquimica para efectuar estudios locales
y regionales.

12

f) Coordinar y organizar las actividade
tendientes a clasificar y mantener laga“|e
muestras y ripios de perforacion.

g) Supervisar la preparacion y disefio de
mapas, perfiles geofisicos y geoldgicos.

h) Dirigir la elaboracion de mapas de
anomalias geogquimicas en las cuencas

P 3 B
) e
/ing. Sergio Gabriel Monzén Ordéfez

Diractor General de Hidrocarburos
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sedimentarias de Guatemala.

) Ordenar y supervisar la elecucion de
esfudios y analisis de [as muestras
geologicas.

i) Verificar la actualizacién y seguimiento
diario de la columna litolégica de los pozos
que se estén perfarando.

k) Supervisar la actualizacidon técnica del
Iéxico estratigrafico de la Republica.

N Veriflcar y controlar la ulilizacién racional
de materiales, equipo, maquinaria,
heramientas e  implementos en

o operaciones de perforacian.

m) Controlar que la localizacion de los pozos,
asf como todas las operaciones derivadas
de la perforacion, cumplan cen lo regutzdo
en las circulares informativas de la
Direccidn General de Hidrocarburos.

n) Coordinar B  supervisibn de Ias
operaciones de perforacién durante el
desarrollo de Ias mismas, para que éstas
se fleven de acuerdo a lo programado.

o} Revisar y aprobar documentos elaborados
por ef personal técnico y profesional del
departamento bajo su responsabilidad.

p) Realizar reuniones con el personal
subalterno para resolver aspectos técnicos
de! departamento que le comesponde
dirigir.

Y q) Participar en comités técnicos sobre
- calidad, normas, seguridad industrial, y
otros similares en los que sea designado.

r) Sustituir temporalmente al Subdirector{3
General de Hidrocarburos cuando sea
necesario, segln nombramiento que
reciba.

s) Realizar, ¢uando es requerido, visitas
técnicas y de campo relacionadas con las
actividades del departamento a su cargo.

t) Evacuar fas consultas que le sean
ordenadas por su jefe Inmediato.

u) Apoyar en la elaboracion de la Memaria

S O% EHERG Anual _de Labores, anteproyecto de
A
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Presupuesto Anual, y Pian Operativo Anual
correspondiente a 1a unidad administrativa
donde se desempefia.

v) Elaborar cuadros y graficas para
presentaciones  uflizando  paquetes
georeferenciales.

.w} Elaborar informe mensua!l y anual de
actividades realizadas,

x) Participar en las reuniones convocadas por
el Jefe de !a unidad.

y) Informar, informarse y definir su
participacién en la realizacién de
actividades sustantivas que coadyuven al
cumplimiento de las funciones de la unidad
en particular, y del Ministerio de Energla y
Minas en general.

z) Desamollar actividades conjuntas con el
personal técnico vy profesional del
Ministerio de Energia y Minas, que le sean
ordenadas por su jefe inmediato, o que se
deriven y relacionen con los procesos de
trabsjo en los que interviene.

aa)Participar en juntas o comisiones de
cotizacidn, recepcion y licitacién, para
evaluar ofertas en la adquisicion de bienes
y senvicios, desamollando las tareas
correspondientes de conformidad con la
ley de la materia, y en cumplimiento al
nombramiento que efectde el Ministro de
Energla y Minas a prepuesta del Director.

bb)Cumplir, atender y apficar las nommas de
higiene y seguridad en el trabajo, asi ccmo
las relacionadas con la ufilizacién de las
instalaciones y servicics.

cc)Asistir vy participar activamente en los
cursos y seminarios de formacion, (=2
capacitacidon y actualizacién técnica que se
realizan en el inferior v exterior del pals,
para los que es designado por & Ministro
de Energla y Minas a propuesta del
Director.

dd)impaitir platicas, conferencias y cursos
para los que es designado por el Ministro
de Energla y Minas, a propuesta del
Director, preparando el material didactico
comespondiente.
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ee)Cumplir y velar por el debido cumplimiento
de las disposiciones legales y t&cnicas
franscritas en el Manual de Funciones y de
Descripciones de Puestos, y las definidas
en los manuales de procedimientos,
instructivos y normativos que e MEM
tenga en vigencia.

fi) Recibir y egresar expedientes presentados
al departamento.

gg)Nombrar personal para cubrir el puesto de
secretarfa cuande por alguna razon no se
encuentre la secretaria.

hh)Resglizar todas aquellas atribuciones que
sean de su competencia, y las que le sean
asighadas por su Jefe inmediato.

i) Cumplir con ctras atribuciones inherentes
a la Direccidén General de Hidraocarburos
adicionales a las actividades del
Departamento de Exploracién, asignadas
por ¢l Director General de Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:

a)

b)

Internas:

Departamento de Gestion Legal
Departamento de Explotacion
Unidad Asesoria Juridica

Unidad de Planificacién y Modernizacion
Unidad de Administracion Financiera
Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Informacion Pablica
Unidad de Auditoria Interna
Unidad de Fiscalizacion
Secretaria General

Direccién General Administrativa
Otras.

Externas:

Ministerio de Finanzas Pblicas
Ministerlo de Econémica
Congreso

Municipalidades

Empresas Petroleras

Procuraduria General de la Nacién
Qtras.

[ 6. Requisitos del puesto: |

Formacién académica

. Acreditar itulo universitario a nivel de licenciatura_en Ingenierfa de las ramas |

Ing. Sergio Gabriel MonZ déhez

Director General de Hidrocarburos
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sigulentes: Petrolera, Quimica, Mecanlca, Industral, Civil, otras y sus combinaciones y ser
colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en ingenierfa de las ramas
siguientes: Petrolera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil, otras y sus combinaciones y ser
colegiado activo.

Ctros requerimientos.
|_Idioma inglés intermedio. |

Experiencia.

Deseable | Necesaria X |

OPCION A: Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especlalizado Il

OPCION B: Siete afios de experiencia en labores afines.

Conocimientos.
Deseable X | Necesaria

Perforacion de pozos petroleros, Ley y Reglamento de Hidrocarburos, Geologia de Guatemala.
Manejo de paquetes de Microsoft Office. Otras Leves relacionadas al area de trabajo.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Resolucibn de  problemas  complejos,
pensamiento critico, creatividad, manejo de
personas, coordinacion, inteligencia emogional,
juicio v foma de decisiones.

Actitudes: Responsable, puntual, colaboradar, ordenado y
compromiso con Iz institucién.

Capacitacion especifica:
Otros reguerimienios especiales: Pasaporie vigente.
Licencia de conducir tipo "C".

[ 7. Responsabilidad del puesto., 1

s Maneja recursos financieros e inmuebles? ZManeja y controla informacién confidencial?
si | NO X SIX [ NO
Especificar: Expedientes de Contratos de Exploracion de
Hidrocarburos. /
-t
| 8. Observaciones: , B
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Jefe Departamento de Exploracion Director General de Hidrocarburos
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1. Organigrama

Jefe Departamento
de Exploracion

Secretaria

| 1
J .- Jefe seccion de
efe seccion de Geologia Perforacion Petrolera
Profesional de Tecnico Perforacion
Geologia Petrolera

Profesional de
Lictoteca de
Hidrocarburos
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Secretaria

Puesto Nominal

Secretaria Ejecutivo Il

Nimero de puestos existentes:

Puestos vacantes con financiamiento

Jefe Inmediato:

Jefe Departamento de Exploracién

Subalternos:

Ninguno

3. Descripclén dei puesto:

| Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo secretarial que consiste en apoyar en
las aclividades administrativas y secretariales
que se realizan en el Deparamento de
Exploracién de la Direccibn General de
Hidrocarburos de! Ministerio de Energla y
Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Desamollar las actividades secrstariales y
administrativas inherentes a las funciones
que compete realizar al Deparfamento de
Exploracién.

by Contribuir a la eficiente realizacidn de las
funcicnes generales y especlficas del
Ministerio de Eneralz y Minas, establecidas
en las leyes que regulan su
funcionamiento,

c) Coordinar el desamollo de [as actividades
tendentes a garantizar la prestacién del
apoyo logistico que requiere el Jefe del
Departamento de Exploracion, para
optimizar sus funciones ejecutivas.

d) Dar seguimiento a las reuniones que
realiza el Jefe del Deparamento de
Exploracién, con funcionarics e
instiluciones de Guobiemo, instituciones
privadas y Organismos Internacionales.

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

[
f) Ingresar y  egresar  expedientes %"
presentados por las compafiias petroleras.

g) Elaborar nombramientos para comisiones
de supervision de operaciones petroleras, y
reserva vuelos para que las mismas se
puedan llevar a cabo.

h) Transcribir notas, escanear, fotocopiar y
entregar de documentos.

1) Archivar, codificar y llevar control de Leyes,
Decretos, Acuerdos y  Expedientes
relacionados con el que hacer de 1a Unidad
administrativa donde se desempefia.

%ﬂtp %0
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j} Revisar documentos que ingresan para su
jefe inmediatc o que son emitidos por éste,
verificando que los mismos cumplan los
requisitos formales para cada caso
concreto estan determinados.

k} Elaborar doccumentos, complejos de
naturaleza confidencial, de acuerdo a las
instrucciones especificas que su jefe
inmediato Il impaita en cada caso
particular.

1) Asistir a su jefe inmediato, personal del
MEM, de Gobiemo y de Organismos
Internacionales en la entrega de
documentos.

m) Participar en juntas o comisiones de
colizacion, recepcién y licitacidn para
evaluar ofertas en la adquisicién de bienes
y servicios, desamollando las tareas
comrespondientes de conformidad con la ley
de la maleria, y en cumplimiento al
nombramiento que efectiie e! Ministro de
Energfa y Minas a propuesta del Director.

n) Cumplir, atender y aplicar las normas de

" higiene y seguridad en el trabajo, asi como

las relacionadas con la utilizaclén de las
instalaciones y servicios.

o) Asistir y participar activamente en los
cursos y seminarios de formacidn,
capacitacién y actualizacidn técnica que se
realizan en el interior y exterior dei pals,
para los que es designade por el Ministro )
de Energia y Minas a propuesta del J&&s
Director. (

p) Cumplir y valar por el debido cumplimiento
de las disposiciones legales y técnicas
transcritas en el Manual de Funcicnes y de
Descripciones de Puestos, y las definidas
en los manuales de procedimientos,
instructivos y normalivos que ef MEM fenga
en vigencia.

q) Ejecutar otras tareas de similar naturaleza
y complejidad que le son asignadas por el -
personal de su Departamento.

r) Cumplir con otras atribuciones inherentes a
la Direccion General de Hidrocarburos
adicionales a [as aclividades del
Departamento de Exploracidn, asignadas
por el Director General de Hidrocarbures.
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4. Relaciones del puesto:
a) Internas:
Unidad Informagidn Piiblica
Unidad de Recursos Humanos
Departamentos de 1a Direccidn General de Hidrourburos
Otras.

I'5. Requisitos del puesto: |

Formacién académica
OPCION A: Acreditar fitulo o diploma del nivel de educacidn media.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria BilingQe. En el caso de
que se requieran dominio de un idioma.

Otros requerimientos.
|Idioma inglés bésica. |

Experiencia.

Deseable | Necesaria X |

OPCION A: Sels meses de experiencia como Secretaria Ejecutivo 11.

OPCION B: Dos afios de experiencia en labores secretariales.

Conocimientos.
Deseabla X l Necesaria |

| En administracién de archivos en formato pape! y digital, Manejo de paquetes de Microsoft Office. |

| 6. Requisitos especificos. : |

Habilidades: Coordinacidh, juiciclz y toma de decisiones,
comunicacion, arientacién de servicio, ser
flexible y adaptarse a Ias situaciones.

Actitudes: Responsable, puntual, ¢colaboradora, ordenada
y compromiso coh la institucion.

Capacitacion especifica:
Otros requerimientos especiales: Orientacidn de servicio, inteligencia emocional.

52

Ing. Sergio Gabriel Monzorn Ordéfiez

Director General de Hidrocarburos




‘u.

[ 7. Responsabilidad del puesto.

;Maneia recursos financieros e inmuebles?

2 Maneja y controla informacion confidencial?

Sl [ NO X

StX ] NO

Especificar:

Expedientes de Contratos de Exploracién de
Hidrocarburos.

| 8. Observaciones:

Elabord

Aprueba

Ing. Edwin Amoldo Olayo Ortiz
Jefe Departamento de Exploracién

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburas
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1. Organigrama

Jefe Departamento
de Exploracion

Secretaria o

Jefe seccién de Geologia

Jefe seccion de
Perforacion Petrolera
Profesional de Técnico Perforacion
Geologia Petrolera

Profesional de
Lictotecade
Hidrocarburos
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2. Identificaclon del puesto:

Titulo funcional del puesto: Jefe Seccién Geologfa

Puesto Nominal Profesional Il

Numero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmedisto: Jefe Departamento de Exploracién
Subalternos:; = Profesional de Geologia

*  Profesicnal de Litoteca de Hidrocarburos

3. Descripcion del puesto:
Propésito (Naturaleza del puesto): Trabalo profesional que consiste en realizar
estudios geolégicos vinculados con  las
operaciones petroleras en el pals, cuyas
actividades son responsabilidad del
Departamento de Exploracién de la Direccidn
General de Hidrocarburos del WMinisterio de
Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto: a)Efectuar estudios geologicos que permitan
evaluar y autorizar [as operaciones petroleras
en el pais, en cumplimiento a lo estipulado en
la Ley de Hidrocarburos y su Reglamente.

b)Contribuir a la eficiente realizacién de las
funcicnes generales y especlficas del
Ministerio de Energfa y Minas, establecldas
en las [eyes gue regulan su funcionamlento.

c)Realizar inventarios de informacién
sismicalgeofisica disponible en la Direccién
General de Hidrocarburos.

d)Elaborar interpretaciones estructurales vy
estratigraficas, de la informacion slsmica
disponible en formato digital.

e)Evaluar y elaborar dictamen acerca de los
. estudios de geologia, que presentan las
(,_J empresas contratistas en el pals.

f} Preparar y maniener actualizadas las cartas
geoldgicas.

g)Recopilar, clasificar, evaluar e interpretar
informacidén técnica relacionada con las
actividades del departamento.

m)Cumplir con la ejecucidn de los programas de

prospeccién geoldgica 4que han sido
aprobados por [ Subdireccion de
Hidrocarburos.

i) Recopilar, analizar, interpretar y correlacionar
la informacidn geologica, geofisica y
geoquimica para efectuar estudios locales y
regionales.
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I) Preparar, dibujar mapas y perfiles geofisicos
y geoldgicos.

k) Elaborar mapas de anomalias geoquimicas
en las cuencas sedimentarias de la reptblica.

1) Realizar estudios y andlisis de las muesiras
gecldgicas.

m) Realizar comision oficia! efectuando
aclividades de supervision en las
operaciones de perforacién de pozos
petroleres, pruebas de produccion vy
campaiias de exploracién superficial.

n)Realizar la construccién de bases de datos
geolbgicas y lleva a cabo el pracesamianto
de im&genes.

o)Realizar auditorias ambientales a los
proyectos de levantamiento geofisico, asi
como lodas aquellas operaciones de
geologia de superficie y subsuperficie.

p)Participar en comités técnicos sobre cafidad,
nommas, seguridad industial, y ofros
similares en los que sea designado.

q)Realizar, cuando es requerido, Vvisitas
técnicas y de campo relacicnadas con las
actividades del Dapartamento.

r) Evacuar |as consultas que le sean ordenadas
por su jefe inmediato.

s)Apoyar en la elaboracién de la Memoria
Anual de Labores, anteprayecto de
Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual
correspondiente a la unidad administrativa
donde se desempefia.

t) Elaborar cuadros y graficas para
presentaciones, utilizando pagtetes
georefrenciales.

u)Elaborar informe mensual y anual de
actividades realizadas.

v) Participar en las reunfones cohwvocadas por el
Jefe de la unided administrativa a Ia que
pertenece, para informar, informarse y definir
su participacion en la realizacidn de
actividades sustantivas que coadyuven al
cumplimiento de las funciones de la unidad
en particular y del Ministerio de Energia y
Minas en general.
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w) Desamollar actividades conjuntas ¢on el
personal técnico y profesional del MEM que
le sean ordenadas por su jefe inmediato o
que se deriven y relacionen con los procesos
de trabajo en los que interviena.

x)Participar en junlas o comisiones de
cofizacidn, recepcion y licitacidn, para
evaluar ofertas en Ja adquisicion de bienes y
servicios, desarrollando las  tareas
comrespondientes 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.

y)Cumplir, atender y aplicar las normas de
higlene y seguridad en el trabajo, asf como
las relacionadas con la utilizacién dz las
instalaciones y servicios.

Z) Asistir y participar activamente en los cursos
y seminarios de formacion, capacitacién y
actualizacién 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.

aa) Recibir, ingresar y egresar en la plataforma
vigente, los expedientes de! departamento.

bb) Sustituir temporalmente al Jefe del
Departamento en sus funciones cuando sea
necesario, segn nombramiento,

cc) 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.

dd) Reglizar todas aquellas atribuciones que
sean de su competencia y las asignadas por
su Jefe inmediato.

ee) Cumplir con otras atribuciones inherentes a
la Direccibn General de Hidrocarburos
adicionales a Ias actividades  del
Departamentoc de Exploracion, asignadas por
el Director General de Hidrocarburos,

4, Relaciones del puesto:
a) Intemnas:
Departamento de Gestién Legal
Departamento de Andlisis Econémico
Departamento de Explctacion
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Departamento de Fiscalizacién Técnica
Unidad de Recursos Humanos
Unidad Fiscalizacion
Departamento de Capacitacion
Otras.

b) Exteras:
Ministerio de Finanzas Piblicas ~MINFIN-
Ministeric de Ambiente y Recursos Naturales ~MARN-
Comisidn Naclonal de Areas Protegidas ~CONAP-
Instituto Nacional de Arqueologia e Historia-IDAEH-
Congreso
Empresas Petroleras
Qtras.

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

OPCION A: Acreditar titulo universitaric a nivel de licenciatura en ingenieria de Geologla y ser
colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitaric a nivel de licenciatura en ingenierfa de Geologia y ser

colegiado activo.

Otros requerimientos.

ldioma inglés basico.

Experiencia.

Deseable | Necesaria X

OPCION A: Seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma especialidad,

OPCION B: Dieciocho meses de experiencia profesional en fabores relacionadas con €l puesto,

Conocimientos.

Deseable X | Necesaria

Perforacién de pozos petroleros, Geologla de Guatemala, Manejo de paquetes de Microsoft

Office, Ley y Reglaments de Hidrocarburos. Otras Leyes relacionadas al drea de trabgjo.

[ 6. Requisitos especificos. B

Habilidades: Resclucion de  problemas  complejos,
pensamiento critico, creatividad, manejo de
personas, coordinacion, inteligencia emocional,
juicio y toma de decisiones.
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compromiso con la institucion.

Actitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordenado y

s —
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Capacitacion especifica;

Qtros requetimientos especialas: Alta capacidad para relacionarse.

[ 7. Responsabilidad del puesto.

zManeja recursos financieros e inmuebles? zManeija y controla informacion confidencial?
Sl [ NO X SiX | NO
Especificar: Expedientes de Contratos de Exploracion de
Hidrocarburos,

Director General de Hidrocarburos
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Elaboro

Aprueba.
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2. ldentificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Profesionzl de Geologia

Puesto Nominal Profesiocnal |

Nimero de puestos existentes: Puestos en tramite de nombramiento
Jefe Inmediato: Jefe Seccion de Geologia
Subalternes: Ninguno

3. Descripcidn del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional que consiste en realizar
estudios geoldgicos vinculados con las
operaciones petroleras en el pals, cuyas
actividades son  responsabliidad  del
Departamento de Exploracién, de la
Direccion General de Hidrocarburos del
Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Efectuar estudios geoldgicos que
permitan evaluar y autorizar las
operaciones pefroleras en el pais, en
cumplimiento a lo estipulado en la Ley de
Hidracarburos y su Reglamento.

b) Contribuir a la eficiente realizacién de ias
funciones generales y especificas del
Ministerio de Energla y Minas,
establecidas en las leyes que regulan su
funciocnamiento.

c) Realizar inventarics de informacidn
sismicalgeofisica disponible en I[a
Direccion General de Hidrocarburos.

d) Elaborar interpretaciones estructurales y
estratigraficas de la informacidn sismica
disponible en formato digtal.

e) Evaluar y elaborar dictamen acerca de
los estudios de geologia, que presentan
las empresas contratistas en el pafs.

f) Preparar y ‘mantener actualizadas Iss
carlas geolSgicas.

g) Recopilar, clasificar, evaluar e interpratar
informacién técnica relacionada con las
actividades del departamento.

h) Cumplir con la ejecucibn de los
programas de prospeceion geoldgica qua
han sido aprobados por la Subdireccion
de Hidrocarburcs.

) Recopilar, analizar, interpretar vy
correlacionar [a informacidn geolbgica,
geofisica y geoquimica para efectuar
estudios locales y regionales.

Ing. Sergio Gabriai ﬁonz&n Ordofiaz

Director General de Hidrocarburos
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H Preparar y dibujar de mapas y perfiles
geofisicos y geolégicos.

k}y Elaborar mapas de anomalias
geoquimicas en las cuencas
sedimentarias de [a republica.

) Realizar estudios y andlisis de ias
muestras geoldgicas.

m) Realizar comisidn oficial efecluando
aclividades de supervision en [as
operaciones de perforacién de pozos
petroleros, pruebas de produccion y
campanas de exploracién superficial.

n) Realizar la construccion de bases de
datos geclégicos v lleva a cabo el
procesamiento de imagenes,

o) Realizar auditorias ambientales a los
proyectos de levantamiento geofisico, asi
como todas aquellas operaciones de
geologta de superficie y subsuperficie.

p) Parlicipar en comités técnicos sobre
calidad, normas, seguridad industrial, y
otros similares en los que sea designado.

q) Realizar visitas técnicas y de campo
relacionadas con las acfividades del
Departamento.

r) Evacuar las consultas que le sean
ordenadas por su jefe inmediato.

s) Elaborar cuadros y gréficas para
presentaciones, utlizando  paquetes
georreferénciales.

t) Elaborar informe mensual y anual de
actividades realizadas.

u) Desarrollar actividades conjuntas con el
personal técnico y profesional de!
Ministerio de Enetgia y Minas, que le
sean ordenadas por su jefe inmedizato, o
que se deriven y relacionen con los
procesos de trabajo en los que
interviene.

v) Participar en juntas o comisiones de
cofizacion, recepcion y licitacidn, para
evaluar ofertas en la adquisicién de
bienes y servicios, desarrollando las
fareas correspondientes de conformidad
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con la ley de la materia, y en
cumplimiento al nombramientc que
efectie e] Ministro de Energla y Minas a
propuesta del Director.

w) Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, as!
como las relacionadas con la utilizacién
de las instalaciones y servicios.

x) Cumplir con las disposiciones legales y
técnicas transcritas en el Manual de
Funciones y de Descripciones de
Puestos, v las definidas en los manuales
de procedimienfos, Instructivos vy
nomativos que el MEM tenga en
vigencia.

y) Asistir y participar astivamente en los
cursos y -seminarios de formacion,
capacitacion y actualizacion técnica que
se realizan en el interior y exterior del
pals, para los que es designado por el
Ministro de Energia y Minas a propuesta
del Director.

z) Recibir, ingresar y egresar en Ia
plataforma vigente, los expedientes del
subsector de Hidrocarburos.

aa) Cumplir y wvelar por el debido
cumplimiento de las disposiciones legales
y {écnicas transcritas en el Manual de
Funciones y de Descripciones de
Puestos, y las definidas en los manuzales
de procedimientos, instructives y
normativos que el MEM fenga en
vigencia.

bb) Sustituir temporalmente al Jefe de
seccion en sus funciones cuando sea
necesario.

cc) Realizar todas aquellas atribuciones que
sean de su competencia y las asignadas
por su Jefe inmediato.

TRELG

dd) Cumplir con ofras afribuciones inherentes
a la Direccion General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades del
Departamento de Exploracién, asignadas
por el Director General de Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:

Ing. Sergio Gab.rie
Diractor Generd
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Departamento de Andlisis Econdmico
Departamento de Explotacion
Departamento de Fiscalizacidn Tecnica
Unidad de Recursos Hurnanos

Otras.

b} Extemas:
Empresas de Contratos Petroleros
Ministerio de Finanzas Plblicas —MINFIN-
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales —MARN-
Comisién Nacional de Areas Protegidas ~CONAP-
Instituto Nacional de Arqueologia e Historia-IDAEH-
Qtras.

| 5. Requisitos del puesto: |

Formacion académica

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura de ingenierla en Geologia y ser colegiado
activo.

Otros requerimientos.
[ 1dioma inglés bésico. ‘ l

Expetiencia.

Deseable | Necesaria |

| |
Conocimientos.
| Deseable X | Necesaria |

Geologia de Guatemala, Manejo de paquetes de Microsoft Office, Perforacion Pozos, Ley y
Reglamento de Hidrocarburos. Otras Leyes relacionadas al drea de trabajo,

| 6. Requisitos especificos. |

Habilidades: ) Resolucién de  problemas  complejos,
pensamiento critico, creatividad, manejo de
personas, coordinacién, inteligencia emacional,

juicio y toma de decisiones.

Actitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordenado y
compromiso con la institucion.,

Capacitacidn especifica: .

Otros requerimientos especiales: Alla capacldad para relagionarse.

| 7. Responsabilidad del puesto.

;Maneja recursos financieros e inmuebles? s Maneja y controla informacién confidencial? %y, o
S [ NO X SIX [ NO EmaLh:
Especificar: Expedientes de Contratos de Exploracién de
Hidrocarburos,
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| 8. Observaciones: I
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. Manual de funciones

Hidrocarburos

MINISTERIO

DE

ENERGIA Y MINAS

Nombre de la Unidad: Direccidon General de

Titulo: Profesional de Litoteca de Hidrocarburos

1. Organigrama

Jefe Departamento
de Exploracion

Secretaria -

Jefe seccion de Geologia

Jefe secclon de
Perforacion Petrolera

Geologla

Profesional de Técnico Perforacidn

Petrolera

Profesional de

Lictoteca de
Hidrocarburos

lng_. Sergio Gabriel Monzén Ordéfez
Director General de Hidrocarburos
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: Profesional de Litoteca de Hidrocarburos
Puesto Nominal Asesor Profesional Especializado ||l
Nimeto de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediator Jefe Seccitn de Geologla

Subalternos: _Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesfo): Trabajo profesional especializado que consiste
en planificar, dirigir, coordinar, controlar y .
evaluar las actividades relacionadas a los
senvicios de uso temporal del material
litolégico, mapas, peffiles geofisicos vy
geologicos, laboratorio geoldgico y cualquier
ofra informacién o material proveniente de las
perforaciones petroleras propiedad de la
Direcclon General de  Hidrocarburos,
almacenados en la “Litoteca®, a probables
inversionistas, informacién técnica a las
compafifas petroleras que tienen presencia en
el pais, labor docente para la divulgacion de
los- trabgjos geoldgico  documentados
realizados anteriormente, informacion general
al piblico que lo requiera.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Supervisar la organizacién, clasificacion y
mantenimiento de las muestras y ripios de
perforacién.

b) Supervisar la preparacién de mapas,
perfiles geofisicos y geoltgicos.

¢) Realizar comision cficial efectuando
actividades de supervision en las
operaciones de petforacion de pozos
pelrolercs y campafias de exploracidn
superficial.

d) Asgistir a reuniones técnicas, con empresas
subcontratistas de servicios petroleros y
compailias operadoras de contratos
petroleros en fase de Exploracion.

e) Elsborar informes y dictdmenes técnicos, -
relacionados con documentos presentados
por empresas subcontratistas de servicios
petroleros y compafiias operadoras de
confratos  petroleros  en  fase de
exploracion. (“

f)y Susfituir temporalmente el Jefe de la
Seccion de Geologfa del Departamento de
Exploracitn, cuantdo sea necesario.

g) Llevar las tareas administrativas del area
A de Liloteca.

R
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h) Recopilar, clasificar, evaluar e interpreta
informacion técnica relacionada con las
actividades de la Liioteca.

i) Organizar, clasificar y mantener Ias
muestras y ripios de perforacidn, en
petfecto orden y actuzliza la base datos
comespondientes.

i Clasificar, ordenar y almacenar los mapas
y perfiles geofisicos y geoldgicos.

k) Coordinar y organizar las aclividades
tendientes a clasificar v mantener las
muestras y ripios de perforacién,

1), Supervisar la preparacién y de mapas y
perfiles geofisicos y geolégicos.

m) Dirigir la elaboracién de mapas de
anomalias geogquimicas en las cuencas
sedimentarias de Guaternala.

n} Coordinar y supervisar la ejecucién de
estudios y analisis de las muestras
gecloglicas.

o) Etaborar informe mensual y anual de
aclividades realizadas.

p} Impartir pléticas, conferencias y cursos
sobre aspectos del material almacenade
enh [a Litoteca para los que es designado
por el Ministro de Energia y Minas, a
propuesta del Director, preparando el
material didactico correspondiente.

q) Recibir y verificar, la entrega fisica del
material geoldgico recolectado durante las
aclividades de exploracidn y explotacién
de hidrocarburos, constituido por muestras
de roca obtenidas en operaciones
petroleras.

r) Nofificar al Departamento de Exploracién
si las muestras entregadas por las
Operadoras, cumplen con los
requerimientos listados en a
reglameniacion cocrrespondiente,

s) Verificar las condiciones fisicas del
Edificio, Mobiliario y equipo, equipo de
iaboratorio, suministros.

t) Revisar y actualizar inventarios de
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insumos de laboratorio.

u} Verificar las condiciones del mobiliario y
cajas utilizadas en el aimacenamiento.

v} Verificar funcionamienio y  solicitar
mantenimiento a equipo de laboratorio.

w) Realizar requisiciones de equipo para
laboratorio, materiales e insumos para la
buena operacidn de la Litoteca.

x) Revisar y actualizar los inventarios de
muestras de pozo,

y) Aprobar solicitudes de autorizacidn para
anélisis de muestras fuera del [aboratorio.

z) Verificar cantidad y tamafic de la muestra
que se va estudiar fuera del laboratorio,
asl como el tipo de estudio al cual serd
sometida la muesira.

aa} Recibir y verificar que las muestras de
roca que fueren analizadas fuera de Jas
instalaciones del MEM se encuentren
completas, o' que el producto del estudio
se encuentre completo.

bb) Contribuir a la eficiente realizacién de las
funciones generales y especificas del
Ministeio de Energla y Minas,
establecidas en las leyes que regulan su
funcionamiento,

cc) Participar en comités técnicos sobre
calidad, normas, seguridad industrial, y
otros similares en los que sea designado.

dd) Participar en las reuniones convocadas
por &l Jefe de [a unidad administrativa a Ia
que pertenece, para informar, informarse y
definir su participacion en la realizacidn de
actividades sustantivas que coadyuven al
cumplimiento de las funciones de la unidad
en particular y det Ministerio de Energia y
Minas en general.

ec) Participar en juntas o comisicnes de
colizacién, recepcion y licitacidn, para
evaluar ofertas en la adquisicién de bienes
y servicios, desamollando las tareas
comespondientes de conformidad con la
ley de la materia, y en cumplimiento al
nombramiento que efectie el Ministro de
Energfa y Minas a propuesta de| Director,

T “
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#f) Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asi como
las relacionadas con la utilizacion de las
instalaciones y servicios.

gg) Asistir y parlicipar activamente en los
cursos y seminarios de formacicn,
capacitacioh y actualizacion téchica que se
realizan en ¢l interior y exterior del pals,
para los que es designado por el Ministro
de Energia y Minas a propuesta del
Director.

hh) 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 nomativos gque el MEM
tenga en vigencia.

iiy Ejecutar otras tareas de similar naturaleza
y complefidad que le son asighadas por su
Jefe inmediato.

ee) Cumplir con ofras atribuciones inherentes a
la Direccion General de Hidrogarburos
adiclonales a las actividades del
Departamento de Exploracién, asignadas
por el Director General de Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas:
Departamento de Cestion Legal *
Departamento de Analisis Econdmico
Dapartamento de Explotacidn
Departamento de Fiscalizacién Técnica
Unidad de Recursos Humanos
Otras.

b) Externas:
Empresas de Contratos Petroleros
Ministerio de Finanzas Piiblicas ~MINFIN-
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales ~MARN-
Comisién Nacional de Areas Protegidas —CONAP-
Instituto Nacional de Arqueclogia e Histosia-IDAEH-
Otras.

5. Requisitos del puesto: .

Formacién académica

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ingenieria de ias ramas
siguientes: Peftrolera, Qufmica, Mecénica, Industrial, Civil, otras y sus combinaciones y ser
colegiado activo.

OPCION B: Acrediar titulo universitario_a nivel de licenciatura en_Ingenieria de las ramas

St ENERG
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colegiado activo.

siguientes: Pefrolera, Quimica, Mecdnica, Industrial, Civil, ofras y sus combinaciones y ser

Otros requerimientos.

{ Idioma inglés bésico.

Experiencia.

| Deseable

Necesaria X |

OPCION A: Seis meses de experiencia come Asesor Profesional Especializado Il

OPCION B: Seis afios de experiencia en labores afines.

Conocimientos.

Deseable X

Necesaria {

paquetes de Microsoft Office.

Perforacién Pozos, Ley y Reglamento de Hidrocarburos, Geclogia de Guatemala, Manejo de

| 6. Requisitos especificos.

-

Habilidades: . Resolucion de  problemas  complejos,
pensamiento critico, creatividad, manejo de
personas, coordinacion, inteligencia emocional,
juicio y toma de decisiones.

Actitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordenado y
compromiso con la institucion.

Capacitacion especifica:

Ofros requerimientos especiales:

Alta capacidad para relacionarse.

J 7. Responsabilidad del puesto.

JManeja recursos finencieros e inmuebles?

iManeja y confrola informacion confidencial?

Sl | NO X

8 X | NO

Especificar:

Expedientes de Contrates de Exploracién de
Hidrocarburos

| 8. Observaciones:

Elabord

Aprueba

Ing. Edwin Amoldo Olayo Ortiz
Jefe Departamento de Exploracidn

ing. Sergic Gabtiel Monzon Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

Firma:

Firma:

Fecha: Octubre 2019

onzén Ordéitez
Director General de Hidrocarburos
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Nombre de la Unidad: Direccion General de

GU Hidrocarburos
MINISTERIO DE
EN Y M
ENERGIA Y MINAS Titulo: Jefe Seccién de Petforacion Petrolera

1. Organigrama

Jefe Departamento
de Exploracion

Secretaria -

Jefe seccion de Geologia

Jefe seccion de
Perforacion Petrolera

e

Q

Prafesional de Técnico Petforacion
Geologia Petrolera
Profesional de
lictoteca de
Hidrocarburos
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2. ldentificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto: Jefe Seccidn Perforacién Petrolera
Puesto Nominal Profesicnal Ml

Nimero de puestas existentes: Uno

Jefe inmediato: Jefe Departamento de Exploracisn
Subaltemnos: s __Técnico Perforacién Petrolera

3. Descripcion del puesto:

Propédsito (Naturaleza del puesto): Trabzajo profesional que consiste en realizar
lzbores de coordinacién y supervisién de
las operaciones Petroleras en el pafs,
cuyas actividades son responsabilidad del
Departamento de Exploracién de Ia
Direccién General de Hidrocarburos del

Ministerio de Energia y Minas.
Atribuciones especificas del puesto; a) Coordinar vy supervisar las
operaciones petroleras que

desarrollan las empresas contrafistas
en el pais, velando por el
cumplimiento de io estipulado en la
Ley de Hidracarburos y su
Reglamento.

b) Contribuir a Ia eficiente realizacién de
las funciones generales y especificas
de! Ministerio de Energia y Minas,
eslablecidas en las leyes que regulan
su funcionamiento.

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

d) Reallzar comisidn oficial efectuando
actividades de supervisiSn en las
operaciones de perforacién y pruebas
de produccién de pozos petroleros.

@) Elaborar infcrmes diarios de
perforacion en el campo, recopila
infformacion  relacionada a la
perforaciin y actualiza las distintas
bases de datos relacionadas con esta.

f) FElaborar estudios para la evaluacion
de programas de perforacidn.

LANE. T

g) Elaborar dictamenes técnicos
relacionados al area de perforacion,
asl como estudios especiales de esta
area,

h) Recopilar informacién relationada al
érea de perforacion de los distintos
pozos perforados en Guatemala,
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) Verflcar y controlar [a utilizacién
raclonal de materiales, equipo,

maquinaria, herramientas e
implementos en operaciones de
perforacion.

I} Controlar que Ia localizacion de los
pozos, asl como todas |Ilas
operaciones derivadas de Ia
perforacién, cumplan con lo regulado

, en las circulares informativas de Ia

Direccion General de Hidrocarburos.

%) Coordinar y supervisar las
operaciones de perforacion y pruebas
de pozos durante el desarrolio de las
mismas, para que éstas se lleven de
acuerdo a lo programado.,

) Elabofar mapas de ubicacion de los
campos petroleros.

m) Participar en comités técnicos sobre
calidad, nomas, seguridad industrial,
y otros sinilares en los que sea
designado.

n) Realizar, cuando es requerido, visitas
técnicas y de campo relacionadas con
{as actividades del Departamento.

o) Evacuar las constitas que le sean
ordenadas por st jefe inmediato.

p) Apoyar en la elaboracién de Ia
Memoria Anual de  Labores,
anteproyecto de Presupuesto Anual, y
Plan Operativo Anual correspondiente
a la unidad administrativa donde se
desempefia.

q) Elaborar cuadros y graficas para
presentaciones,

1) Elaborar informe mensual y anual de
actividades realizadas,

ESPACHO
DEL E

s) Paricipar en las  reuniones DIREGTOR =

convocadas por el Jefe de la unidad
administrativa a la que pertenece,
para infarmar, informarse y definir su
parficipacién en la realizacién de
actividades susiantivas que
coadyuven al cumplimiento de las
funciones de [a unidad en particular, y
del Ministerio de Energla y Minas en
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general.

t) Desarrollar actividades conjuntas con
el personal técnico y profesicnal del
Ministerio de Energia y Minas, que le
sean ordenadas por su jefe inmediato,
o que se deriven y refacionen con los
procesos de trabajo en los gque
interviene.

u} Participar en juntas o comisiones de
cotizacidn, recepeion v licitacion para
evaluar ofertas en la adquisicién de
blenes y servicios, desarrollando las
tareas correspondientes de
conformidad con [a ley de la materia, y
en cumplimiento al nombramiento que
efectiie el Ministro de Energlia y Minas
a propuesta del Director.

v} Cumplir, atender y aplicar las normas
de higiene y seguridad en el trabsjo,
asi como las relacionadas con la
ulilizacién de las instalaciones vy
servicios.

w) Asistir y participar activamente en los
cursos y seminatios de formacion,
capacitacién y actuafizaclén técnica
que se realizan en el interior y exterior
del pals, para los que es designado
por ef Ministro de Energfa y Minas a
propuesta del Director.

x) Imparir platicas, conferencias vy
cursos para los que es designado por
el Ministro de Energia y Minas, a
propuesta del Director, preparando el
material didéctico correspondiente.

y) Sustituir temporalmente al Jefe del
Departamento en sus funciones
cuando Ssea necesario, Segdn
nombramiento.

z) Recibir, ingresar y egresar en Ia
plataforma vigente, los expedientes del
departamento.

aa) Cumplir y wvelar por el debido

cumplimiento de las disposiciones
. legales y técnicas transcritas en el
Manuai de Funclones vy de
Descripciones de Puestos, y las
definidas en los manuales de
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procedimientos, instructivos y
normativos que el MEM tenga en
vigencia.

bb) Ejecutar olras tareas de simiar
naturaleza y complejidad que le son
asignadas por su jefe inmediato.

cc) Cumplir con ofras atribuciones
inherentes a la Direccién General de
Hidrocarburos adicionales a las
actividades del Departamento de
Exploracian, asignadas por el Director
General de Hidrocarburos.

4, Relaciones del puesto:
a) Intemnas:

Departamento de Gestién Legal
Departamento de Andlisis Econdmico
Departamento de Explotacién
Departamento de Fiscalizacién Técnica
Unidad de Recurses Humanos
Ofras,

b) Extemas:
Empresas de Contratos Petroleros .
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales —-MARN-
Comision Nacional de Areas Protegidas -CONAP-
Instituto Nacicnal ds Arqueoclogla e Historia-IDAEH-
Otras.

5. Requisitos del puesto:

Formacidn académica

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ingenierfa de las ramas
siguientes: Petrolera, Quimica, Mecanica, Industral, Civil, geologia, otras y sus combinaciones y
ser colegiado active.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ingenieria de las ramas
siguientes: Pefrolera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil, geclegfa, otras y sus combinaciones y
ser colegiado activo.

Otros reguerimientos.

Idioma inglés basico.

Experiencia.

Deseable | Necesaria X

OPCION A: Seis meses de expefiencia profesional como Profesional [l en la misma especialidad.

OPCION B: Dieciocho meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto.
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Conocimientos,

Deseable X {

Necesaria H

Perforacién de pozos petroleros, Ley y Reglamento de Hidrocarbures, Geologfa de Guatemala.
Manejo de paquetes de Microsoft Office. Otras Leyes relacionadas al area de trabajo.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Resolucibn de  problemas complejos,
pensamiento critico, creatividad, manejo de
personas, coordinacién, inteligencia emocional,
julcio y toma de decisiones.

Actitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordenado y
compromiso con la institucién.

Capacitacion espetifica:

Otros requerimientos especiales:

Alta capacidad para relacionarse.

| 7. Responsabilidad del puesto, ]
sManeja recursos financieros e inmuebles? g,Maneia‘ y controla informacidn confidencial?
=] | NO X SIX | NO
Especificar: Expedientes de las empresas de Contratos de
Exploracion de Hidrocarburos.
8. Observaciones:
Elabord Aprueba

Irg. Edwin Arnoldo Olayo Ortiz
Jefe Departamento de Exploracion

Ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

Firma:

Fecha: Octubre 2019

Fecha: Qctubre 2019

Ing. Sergio Gabri Zon Ordéfiez

‘Director General de Hidrocarburos
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GRHHANM T L4 ALELALLA Nombre de [a Unidad: Direccitn General de
G’U Hidrocarburos
MINISTERIO DE . ; i
ENERGIA ¥ NENAS Titulo: Técnico Perforacién Petrolera

1. Organigrama

Jefe Dei)artamento
de Exploracion

Secretaria —

| |

Jefe section de Geologia Jefe seccion de

Perforacion Petsolera
Profesional de Técnico Perforacion
Gealogia ] Pelroiera

Profesional de
Lictotecade
Hidrocarburos
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto;

Teécnico Perforacién Petrolera

Puesto Nominal

Asistente Profesional 1

Numero de puestos existentes:

Dos

Jefe Inmediato:

Jefe Seccion de Perforacién Petrolera

Subalternos:

Ninguno

3. Descripclén del puesto:

Propo6sito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de asistencia técnica que consiste en
realizar labores relacionadas con el proceso
de prestacién de servicios en el area de
trabajo donde estd asignado, cuyas
actividades estdn a cargo de! Departamento
de Exploracién de la Direccién General de
Hidrocarburos del Ministerio de Energfa y
Minas.

Afribtciones especificas del puesto:

a) Realizar actividades de asistencia
técnica en el drea de trabajo donde esta
asignado, auxiliando al Jefe de Seccion
del que dependa jerarquicamente.

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

¢) Realizar comision oficial efectuando
actividades de supervisibn en las
operaciones de perforacién y pruebas de
produccién de pozos petroleres,

d} Inspeccionar condiciones de pozos
petroleros, asf como chequea trabajos de
obra civil y mantenimiento general,
llevados a cabo en los diferentes campos
petroleros del interior del pais,

e) Preparar y entregar informacion
actualizada de la actividad petrolera a
nivel de pozo y campo, en las 4reas de
exploraciéon que le  comespond
supervisar.

f) Supervisar que las empresas contrati
tomen las medidas de seguri
necesarias para la preservacion
proteccidn del medio amblente, en caso
de derrames.

g) Realizar actividades de supervisidn de
campo, en las éareas comrespondientes
que le sean asignadas.

h) Participar en la elaborasion y actuafizar
¢l _informe diario de estadisticas de
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produccién pefrolera y perforacién de
pozos en el pais.

1) Entregar ios reportes que correspondan
al campo de trabajo que [ compete
supervisar,

i) Participar en las reuniones técnicas con
las operadoras de contratos.

k) Recopilar y clasificar informacién técnica
relacionada con el campo de trabajo que
se le asigna

1} Controlar que las operaciones derivadas
de [a exploracién de pozes, cumplan con
Io regulado en las circulares informativas
de la Direccibn General de
Hidrocarburos.

m) Evacuar las consultas que le sean
ordenadas por su jefe inmediato.

n) Elaborar cuadros y graficas para
presentaciones.

o) Participar en las reuniones convocadas
por el Jefe de Seccibn a la que
pertenecs, para informar, informarse y
definir su parlicipacién en la realizacion
de actividedes  sustantivas que
coadyuven al cumplimientc de las
funciones de su seccién en particular, vy
del Ministerio de Energia y Minas en
general.

p) Desamuollar actividades conjuntas con el
personal técnico y profesicnal  del
Ministerio de Energia y Minas qus le
sean ordenadas por su jefe inmediato, o
que se deriven y relacionen con los
procesos de ftrabajo en los que
interviene.

q) Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en et trabajo, asl
como las relacionadas con la utilizacion
de las instalaciones y serviclos.

r) Asistir y paricipar aclivamente en los
cursos y seminarios de formacion,
capacitacion y actualizacion técnica que
se realizan en el interior y exterior del
pals, para los que es designado por el
Ministro de Energia y Minas a propuesta
del Director.

a0
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s) Cumplir y wvelar- por el debido
cumplimiento de 1Ias disposiciones
legales y técnicas franscritas en el
Manual de Funciones y de Descripciones
de Pusstos, y las definidas en los
manuales de pracedimientos, instructivos
y nomativos que el MEM tenga en
vigencia.

t) Ejecutar ofras tareas de similar
naturaleza vy complejidad que le son
asignadas por su jefe inmediata.

u) Cumplir con oftras  atribuciones
inherentes a [a Direccion General de
Hidrecarburos adicionales a las
aclividades del Departamento de
Exploracién, asignadas por el Director
General de Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:
a) Intemas:

Departamento de Gestion Lega)
Departamento de Analisis Economico
Departamento de Explotacion
Departamento de Fiscafizacion Técnica
Unidad de Recursos Humanos
Otras.

b) Externas:
Empresas de Contratos Petroleros
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-~
Comision Nacional de Areas Protegidas ~CONAP-
Instituto Nacional de Arqueologia e Historia-{DAEH-
Ofras.

I 5. Requisitos del puesto: 1

Formacién académica

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitatia en ingenierla de las mmas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil,
otras y sus combinaciones.
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OPCION B: Acreditar haber aprobado los curses equivalentes al quinto semestre de una camera
universitaria en ingenierla de las ramas siguientes: Pelrolera, Quimica, Mecénica, Industrial, Civil,
ofras y sus combinaciones.

Vil
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Otros requerimientos. £

ldioma inglés basico.
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Experiencia.

Deseable | Necesaria X ]

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

OPCION B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

Conocimientos.
( Deseable X i Necesara |

Perforacion Pozos, Ley v Reglamento de Hidrocarburos, Geoclogia de Guatemala. Manejo de
paquetes de Microsoft Office.

[ 6. Requisitos especificos. . |

-

- Habifidades: Creatividad, Inteligencia emocional, Juico ¥
toma de decisiones.

Acfitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordenado y
compromiso con fa institucion,

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales: Alta capacidad para relacionarse.

| 7. Responsabllidad del puesto. ]

LManeja recursos financieros e inmuebles? ;. Maneja v controla informacion confidencial?
Sl | NO X g X ! NO
Especificar Expedientes de Empresas de Contratos de
Exploracion.

8. Observaciones:

La razdn por la cual existen dos persona que tiene como perfil de Técnico de Seccién de
{ J Perforacion Petrolera, obedece a que es personal que cubre comisiones de campo, realizando las
misma actividades por lo que debe de existir un persona de relevo, debido a que las comisiones
que se realizan en los campos son de 14 dias. De momento existen dos contratos en fase de
exploracion _en donde se realizamos dichos relevos.
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Departamento de
Explotacion
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Edicion: Version 1

I JECEE - ) Manual de funciones
) Fecha: Octubre 2019

e ey B Nombre de la Unidad: Direccibn General de

UATEMALA | Mo

Titulo: Jefe Departamento de Explotacién

MINISTERIO IDE
ENERGIA Y MINAS

1. Organigrama
Jefe
Departamento
de Explotacion
Secretalia. Asistente awiliar
I ]
Jefe seccidon Jefe secciéon
de |de Transporte|
Produccion de Petroleo
Técnicode Profesional de | Frofesional de
Produccion Yacimientos Petroleo

Técnlcode
Yacimientos
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe Departamento de Explotacién

Puasto Nominal

Asesor Profesional Especializado |V

Nimero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato:

Subdirector General de Hidrocarburos

Subalternos:;

e Secretaria Departamento de Explotacién

» Asistente awdliar

e Jefe Seccion Produccién y Transporte de
Petréleo.

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional especializado que consiste
en planificar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar las actividades relacionadas con el
proceso de prestacibn de servicios del
Departamento de Explotacién, de la Direccidn
General de Hidrocarburos del Ministerio de
Energla y Minas.

Atrtbuciones especificas del puesto:

a) Planificar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar las actividades técnicas vy
administrativas que se realizan en el
Departamento de Explotacion bajo su
responsabilidad.

k) Contribuir a la eficiente realizacién de las
funciones generales y aspecificas del
Ministerio de Energla y Minas, establecidas
en las leyes que regulan su funcionamiento,

¢) Vigilar el cumplimiento de lo establecido en
la Ley de Hidrocarburos y su Reglamento,
para o cual le comesponde estudiar,
evaluar y controlar las reservas de
hidrocarburos descubiertos y en exploracion
en la repiblica, y el andlisis del
compottamlento de los yacimientos,
realizangdo proyecciones de produccion de
los mismos.

d) Coordinar la fiscalizacion de los volimenes
y calidades de los hidrocarburos producidos

¢ EN
en los campos del pals. O il f%'@
L
%
@) Determinar los métodos a usar para DESPACHO 'é%
Py

medicidn de hidrocarburos, agua y ohas
sustancias producidas en los pozos.

f) Coordinar la aclualizacion y el analisis de la
informacién relacionada con la produccion y
comportamiento de los pozos y yacimientos.

q) Coordinar [a supervisidn de las operaciones
relacionadas con el senclo vy
mantenimiento de  pozos,  disefio,
construccion y operacién de cualquier tipo

=
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de instalacin relacionada con la
transformacian, transporte y
almacenamiento de hidrocarburos y otras
sustancias asociadas.

h) Evaluar y emilir opinién a la Direccién
acerca de los programas e informes
periédicos de explotacion y transporte de
hidrocarburos.

) Crganizar con los encargados de Seccion,
la asignacién de tasas de produccién de los
pozos.

J) Asesorar para la determinacién de los
voliimenes de hidrocarburos para venteo,
aprovechamiento, entrega y combustién.

k} Evaluar y dictaminar sobre las propuestas
que se realicen sobre el cambio de método
de recuperacién secundario o terciario de
hidrocarburos.

) Coordinar [a supervisién y control de las
exportaciones y ventas locales de petrdleo
crudo y gas natural.

m) Dictaminar sobre las declaratorias de
comercialidad presentadas por los
contratistas, asf como en los expedientes
que se le presenten en materia de
yacimientos, conjuntamente con los
encargados de Seccion.

n) Estudiar y analizar los programas de
explotacién y transporte de hidrocarburos,
controlando el cumplimiento de los mismos,
conjuntamente con los encargados de
Seccitn,

o) Verificar que se tomen las medidas de
seguridad necesarias pare la preservacion y
proteccién del medio ambiente, en caso de
derrames de oleoductos y gasoductos.

p) Dar visto bueno a esfudios y dictamenes
elaborados por los encargados de Seccitn,
referentes a temas relacionados con cada
una de las distintas areas que conforman el
departamento.

q) Tutelar el proceso de recopitacion,
clasificacion, evaluacion e interpretacion de
informacién  técnica relacionada con el
departamento a su cargo.

Director General de Hidrocarburos
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r} Establecer directrices para controlar que las
operaciones derivadas de la explotacién de
pozos, cumplan con lo regulado en las
circulares informativas de Ja Direccion
General de Hidrocarhuros,

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

f) Instruir al personal del departamento a su
cargo.

v} Realizar reuniones con el personal
subalterno para resolver aspectos técnicos
det departamento que le cormresponde dirigir.

v} Parlicipar en comités técnicos sobre
calidad, normas, seguridad industrial, v
otros similares en los que sea designado.

w) Susfituir temporalmente al Subdirector
cuando seq necesario, segln
nombramiento que reciba.

x) Realizar, cuando es requerido, visitas
técnicas v de campo relacionadas con las
actividades del departamento a su cargo.

y) Evacuar las consultas que le sean
ordenadas por su jefe inmediato.

z) Apoyar en [a elaboracion de la Memoria
Anual de Labores, anteproyecto de
Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual
correspondiente a la unidad administrativa
donde se desempena.

aa)Participar en las reuniones convotadas 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
cumplimlento de Ias funciones de la unidad
en particular, y del Ministerio de Energia
Minas en general.

bb}Desarrollar actividades conjuntas con
personal técnico y prefesional del MEM, q
le sean ordenadas por su jefe inmediato, @
que se deriven y relaclonen con los
procesos de frabajo en los que interviene.

cc)Participar en juntas o comisiones de
cotizacién, recepcién y licitacidn, para
evaluar ofertas en la adquisicidn de bienes

-—-‘-——_-_- L
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y sepvicios, desamollando las tareas
correspendientes de conformidad con la ley
de la materia, y en cumplimlento al
nombramiento que efectde o Ministro de
Energia y Minas a propuesta del Director.

dd)Cumplir, atender y aplicar las nomas de
higiene y seguridad en el trabajo, asf como
las relacionadas con la ufilizacién de las
instalaciones y servicios.

ee)Asistir y paricipar activamente en Ios
cursos y seminarios de fomnacion,
capacitacion y actualizacion técnica que se
realizan en el interior y exterior del pais,
para los que es designado por el Ministro de
Energfa y Minas a propuesta del Director.

fl) Impartir platicas, conferencias y cursos para
los que es designado por el Ministro de
Energla y Minas, a propuesta del Director,
preparando el material did4ctico
correspondiente.

ga)Recibir, ingresar y egresar en la plataforma
vigente, los expedientes del subsector de
Hidrocarburos.

hhyCumpiir 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,

i) Nombrar personal para cubrir el puesto de
secretarfa cuando por alguna razén no se
encuentre la secretarna.

1) Realizar todas aquellas attibuciones que
sean de su competencia, y las que le s
asignadas por su Jefe inmediato.,

kk)Cumplir con ofras atribuciones inherente
la Direccibn General de Hidrocarbur
adicionales a las actividades del
Departamento Explotacién, asignadas por el
Director General de Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:

a) Intemas:
Departamento de Gestidn Legal
Departamento de Exploracién
Departamento de Andlisis Econémicos
Unidad Asesoria Juridica

3=
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Unidad de Planificacion y Modernizacidn
Unidad de Administracion Financiera
Unidad de Fiscalizacién

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Informacion Pablica

Unidad de Auditoria Intema

Unidad de Fiscafizacion

Secretaria General

Direccién General Administrativa

Otras.

b) Externas:
Ministerio da Finanzas Publicas
Ministeric de Econémica
Banco de Guatemala
Congreso
Municipalidades
Empresas Petroleras
Pracuraduria General de la Nacién
Otras.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

OFCION A: Acreditar titulo universitario en Ingenieria de las ramas siguientes: Pefrolera,
Quimica, Mecanica, Industrial, Civil, otras y sus combinaciones y ser colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario en Ingenierfa de las ramas siguientes: Petrolera,

Quimica, Mecdnica, Industrial, Civil, otras y sus combinaciones y ser colegiado activo.

Otros requerimientos.

[Inglés intermedio

Experiencla.

Deseable { Necesaria X

OPCION A: Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado [}l

OPCION B: Siete afios de experiencia en labores afines.

55

Conocimientos.

]
Ece

Deseable | Necesaria X

)
o
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Manejo de paquetes de Microsoft Office. Hidrocarhuros.
Ley de Hidrocarburos y su Reglamento.
Qtras Leyes relacionadas al area de trabajo.

Cerlificaciones de I[ndole, gubermnamental, certificaciones operafivas intemacionales de

operaciones petroleras de hidrocarbures.

D - “
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| 6. Requisitos especificos.

Habilidades: Resolucion de  problemas  complejos,
pensamiento crifico, creatividad, manejo de
personas, coordinacion, inteligencla emocional,
juicio y toma de decisiones.

Actitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordenado y
compromisa con la institucion.

Capacitacion especifica;

Otros requerimientos especiales:

Experiencia en campo.

| 7. Responsabilidad del puesto.

2 Maneja recursos financieros e inmuebles?

2Maneja y controla informacion confidencial?

Sl | NC X SiX | NO
Especificar: Informes de operadoras de contratos con 2
afios de confidencialidad,
8. Observaciones:

Elaboré

»

Ing. Elvis Sergio Cifuentes Alvarado

Ing. Sergic Gahriel Manzén Ordofiez! gz,; ol

Jefe Departamento de Explotacién

Director General de Hidrocarburos ]
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GUATEMALA

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Manual de funciones

Edicién: Versidn 1
Fecha: Octubre 20419

Nombre de Ia Unidad: Direccién General de

Hidrocarburos

Titulo: Secretaria

1. Organigrama

Jefe
Depairtamento
de Explotacion
C ]
Jefe seccion Jefe seccion
de de Transporte|
Produccion de Petroleo
Técnicode Profesional de 'f’r;‘a’ﬁ,e:;?,'}?e' 3‘2
Produccion Yacimientos Peiréleo
Técnicode
Yacimientos
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2. ldentificacién del puesto:

Titulo funcional def puesto: Secretaria

Puesto Nominal Secretaria Ejecutiva Il

Nimero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Jefe Departamento de Explotacion
Subaliemos. Ninguno

3. Descripcion del puesto;

Propésito (Naturaleza del puesto): Trabajo secretarial que consiste en apoyar en
las actividades administrativas y secretariales
que se realizan en el Departamento de
Explotacibn de 1a Direcclén General de
Hidrocarburos del Ministerio de Energla y
Minas.

Atribuciones especificas del pussto: a) Desarrollar las actividades secretariales y
administrativas inherentes a las funciones
que compete realizar al Departamento de
Fiscalizacion de Hidrocarburos.

b) Contribuir a la eficlente realizacién de las
funciones generales y especificas del
Ministerio de Energia y Minas, establecidas
en las leyes que regulan su
funcionamiento;

¢) Coordinar el desarmollo de las actividades
tendentes a garantizar la prestacidn del
apoyo logistico que requiere ol Jefe del
Deparfamento de Explotacién, para
optimizar sus funciones ejecutivas,

d) Dar seguimlento a las reuniones que
realiza el Jefe del Departamento de
Explotacion, con funcionarios e
instituciones de Gobiemo, instituciones
privadas y Organismos Intemacionales.

e) Revisar y actualiza mensajes recibidos
para el Jefe del Departamento.

f) Ingresar y egresar expedien
presentados por fas compafilas petrole

q) Elaborar nombramientos para comision
de supervisin de operaciones petroleras, y
reserva vuelos para que las mismas se
puedan ilevar a cabo.

h) Tomar dictado y ftranscribe notas vy
documentos oficiales.

i) Archivar, codificar y controlar Leyes,
Decretos, Acuerdos Yy Expedientes
relacionados con el que hacer de la Unidad
administrativa donde se desempefia.
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) Atender a funcionaros que visitan el
Despacho en ausencia del jefe de la
Unidad, proporcionando aquelia
informacion para fa cual esté facultado.

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

1) Elaborar documentos complejes de
naturaleza confidencial, de acuerdo a las
instrucciones especificas que su jefe
inmediato le impata en cada caso

particular.

m) Participar en juntas o comisiones de
colizacién, recepcidn y licitacion, para
evaluar ofertas en la adquisicidn de bienes
y servicios, desamollando las tareas
comespondientes 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.

n} Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asf como
las relacionadas con la utilizacién de las
instalaciones y servicios.

o) Asiste y participa activamente en los cursos
y seminarios de formacidn, instruccién y
actualizacion técnica que se realizan en el
Interior y exterior del pals, para los que es
designado por e! Ministro de Energla y
Minas a propuesta del Director.

p) Rechir, ingresar y egresar en la plataforma
vigente, los expedientes del departamento.

g) Cumplir y velar por el debido cumplirnientg
de las disposiciones legales y técnizgke
transcritas en el Manual de Funciones .-
Descripciones de Puestos, y las definidastf
en los manuales de procedimielt
instructivos y nomativos que el MEN ta
en vigencia,

SPAC

) Realizar todas aquellas atribuciones que
sean de su competencia, y las que [e sean
asignadas por su Jefe inmediato.

s) Cumplir con otras afribuciones inherentes a
la Direccién General de Hidrocarburos
adiclonales a las actividades ds!
Departamento Explotacitn, asignadas por
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| el Director General de Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:
a) Internas:
Unidad Informacién Publica
Unidad de Recursos Humanos
Departamentos de la Direccitn General de Hidrocarburos
Otras.

| 5. Requisitos del puesto: A

Formaclén académica _
OPFCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacidn media.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretario Oficinista o Secretaria Bilingle. En el caso
que se requiera dominio de un idioma.

Otros requerimientos.

[[Ingiés basico. ]

Experiencia.
| Deseable | Necesaria X |

OPCION A: Seis meses de experiencia como Secretario Ejecutiva I

OPCION B: Dos aiios de experiencia en labores secretariales.

Conocimlentos.
[ Deseable [ Necesaria X |

[ Manejo de paquetes de Microsoft Office. En la administracién de archivos e informaticos. |

| €. Requisitos especificos. 1

Habilidades: Coordinacion, juicio vy toma de decisiones,
comunicacidén, orientacidn de servicio, ser
flexible y adaptarse a las situaciones.
Actitudes: Responsable, puntual, colaboradora, ordenada
y compromiso con la institucién.

Capacitacion especlfica:
Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

+Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢ Maneja y controla informacion confidencial?
Sl | NO X St X | NO
Especificar: . Traslado de expedientes petroleros con su
confidencialidad.

8, Observaclones: |
o ENI'RG4
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| 2, ldentificacién del puesto:

Titulo funcional de] puesto: Asistente auxitiar

Puesto Nominal Secretarta Ejecutiva Il

Nimero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Jefe Departamento de Explotacién
Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:
Propésito (Naturaleza del puesto): Trabajo secretarial que consiste en apoyar en
las actividades administrativas y secretariales
que se realizan en el Departamento de
Explotacién de la Direccion General de
Hidrocarburos del Ministerio de Enemla y
, Minas, conforme a los contratos de
operaciones petroleras en fase de Explotacion.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Dar seguimiento a las reuniones que
realiza e Jefe del Departamento de
Explotacion, con funcionatios e
instituciones de Gobiemo, instituciones
privadas y Organismos [nternacionales.

b) Archivar, codificar y controlar Leyes,
Decretos, Acuerdos y Expedientes
relacionados con e} que hacer de la Unidad
administrativa donde se desempefia.

¢} Elaborar documentos complejos de
naturaleza confidencial, de acuerdo a las
Instrucciones especificas que su jefe
inmediate le imparla en cada caso
particular.

d) Elaborar Ia estadistica de las obligaciones
de las operadoras de confralo de
explotacién sobre el suministro periddica
de informacién generado por las mismas.

8) Realizar las funciones de la Secretaria
Ejecutiva cuando se tenga inasistencia de
la misma.

f) Cumplir y velar por el debido cumplimienjed OF ENees
de las disposiciones legales y técniga®if® %7
transcritas en el Manual de Funciones Y48 PEsra
Descripeiones de Puestos, y las defin %"g
en los manuales de procedimienties,”
instructivos y normativos que el MEM ten
en vigencia.

g) Realizar todas aquellas atribuciones que
sean de su competencia, y las que le sean
asignadas por su Jefe inmediato,

4%\ h) Participar en juntas o comislones de
$ g cotizacitn, recepcién y licilacién, _para

a7




evaluar ofattas en }a adquisicién de bienes
y servicios, desarollando las tareas
comrespondientes de conformidad con la ley
de la materia, y en cumplimienio al
nombramiento que efectile el Ministro de
Energla y Minas a propuesta det Director.

fy Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asf como
las relacionadas con la ufilizacion de las
instalaciones y servicios.

) Asiste y participa activamente en los cursos
y seminarios de formacién, instruccion y
actualizacién técnica que se reallzan en et
interior y exterior del pais, para los que es
designado por el Ministro de Energfa y
{finas a propuesta de! Director.

k) Recibir, ingresar y egresar en la plataforma
vigente, los expedientes del departamento.

) Cumplir y velar por el debido cumplimiento
de las disposiciones legales y técnicas
transcritas en el Manua! de Funciones y de
Descripciones de Puestos, y las definidas
en [os manuales de procedimientos,
instructivos ¥ nomativos que el MEM tenga
en vigencia,

m) Realizar todas aquellas atibuciones que
sean de su competencia, v las que le sean
asignadas por su Jefe inmediato.

n) Cumplir con ctras atribuciones inherentes a
la Direccién General de Hidrocarburos
adicionales a las actividedes del
Departamento Explotacion, asignadas por
el Director General de Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:

[ 5. Requisitos del puesto:

a) Internas: & }’é_nﬁffa%
Unidad Informacién Péblica s g8
Unidad de Recursos Humanos 23 (eSS S8
Deparlamentos de la Direccién General de Hidrocarburos =% direcTdR S0
Otras. - N

ey,

 Formacion académica

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

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretario Oficinista 0 Secretaria Bilinglle. En el caso

2 se requiera dominio de un idioma.
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oM Tilg. Sergio Gabriel Monzén Ordéfez

JEuaLh, ,/ Director General de Hidrocarburos

{ Inglés basico. B
Experiencia.
Deseable | Necesaria X ]
OPCION A: Seis meses de expetiencta como Secretario Ejecutiva It
OPCION B: Dos afos de experiencia en labores secretariales.
Conocimientos.
[ Desgable | Necesaria X |
[ Manejo de paquetes de Microsoft Office. En fa administracién de archivos e informéaticos. ]
I 6. Requisitos especificos. B
Habilidades: Coordinacién, juicio y toma de decisiones,
comunlcaclon, orientacién de servicio, ser
flexible y adaptarse a las situaciones.
Actitudes:

Responsable, puntual, colaboradora, ordenada
y compromiso con la institucion. '

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

L4

;Maneja recursos financieros e inmuebles?

2Maneja y controla Informacién confidencial?

] | NO X

S X | NO

Especifican

Traslado de expedientes petroleros con su

confidencialidad,

[ B. Observacicnes:

Elabord

Aprueba

Ing. Elivis Sergio Cifuentes Alvarado
Jefe Departamento de Explotacién

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburas
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional de! puesto: Jefe Seccion de Produccion
Puesto Nominal Profesional lll

Numero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato; Jefe Departamento de Explotacion
Subaltemos: » Técnico de Produccidn

3. Descripeion del puesto:

Propasito {Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional que consiste en planificar,
dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso
de prestacion de servicics en el &rea de trabsjo
bajo su responsabilidad, cuyas actividades
estdn a cargo del Departamento de
Explotacion de la Direcclén General de
Hidrocarburos del Ministerio de Erergla y
Minas.

Atribuciones especfficas del puesto:

a) Planificar, dirigir, coordinar, controlar Y
evaluar las aclividades técnicas y
administrativas que se realizan en el érea
de trabajo bajo su responsabilidad.

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

¢} Coordinar el proceso de digitalizacién, para
cada uno de los campos ublcados dentro
de los distintos Contratos de Exploracidn y
Explotacion de Hidrocarburos, de la
informacion diatia en relacién a:
s Produccién Total de Petréleo,

Aguay Gas

» Consumo de Combustibles

d) Coordinar el proceso de digitalizacion y
actualizacion de la base de datos de
diagramas mecanicos de todos los pozos
del pals, incluyende los que se encuentran
fuera de las dreas de Contrato actuales.

e} Coordinar la supervision de los trabajos de
intervencién de pozos ubicados dentro d
los distintos Conftratos de Exploracion
Explotacisn de Hidracarburos.

f) Evaluar sl disefio y operaclén de los
Equipos de Levantamiento Arificial
instelados en los pozos de los distintos
Contratos de Exploracién y Explotacian de
Hidrocarburos.

g) Elaborar en base a la informacién diaria
recibida de parte de las Contralistas y

irector General de Hidrocarburos

. Sergio Gabriel Mo 1ﬁez
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Supernvisores de Campoe de la Direccidn, un
informe Mensual de Produccién Nacional
de Hidrocarburos para ser sntregado a las
autoridades generales del Ministerio.

h) Estudiar y evaluar [os reportes de
intervenciones y completacion de pozos
produccién obtenidos en el campo por e}
personal a su cargo, y los recibidos de los
contratistas.

i) Elaborar cronograma de supervisién de
operacicnes en su ambito de competencia;
asimismo dirige dichas actividades de
supenvisicn.

Iy Eiaborar, en su ambito de competencia,
dictdmenes en relacidn a informes
mensuales, frimestrales vy anuales
presentados por las Contratistas acorde a
lIo estipulado en la Ley y Reglamento
General de Hidrocarburos.

k) Asistir a reuniones técnicas, en el &mbito
de su competencia, con personal de las
Contratistas.

i) Revisar y aprobar documentos elaborados
por el personal técnico y profesional del
area a su cargo.

m) Coordinar el proceso de recopilacidn,
clasificacion, evaluacidn e inferpretacion de
informacién técnica relacionada con el drea
a su cargo.

n) Verificar y controlar la utilizacién racional
de maledales, equipo, maquinaria,
herramientas e  implementos en
operaciones relacionadas a su campo de
accién.

o) Controlar que las operaciones qu
realizan en £l émbito de su com
cumplan con lo regulado en las circu
informativas de la Direccién General
Hidrocarburas.

=] L]
res |

p) Velar por que [a supervisibn de las
operaciones se lleven de acuerdo a lo
programado.

q} Instruir al personal del érea a su cargo.
1) Realizar reuniones con el personal a su

cargo para tratar aspectos técnicos de su
area de acclon.

102
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s) Participar en comités técnicos sobre
calidad, nommas, seguridad industrdal, y
otros similares en [os que sea designado.

t) Realizar, cuando es requerido, visitas
técnicas y de campo relacionades con las
actividades del &rea de trabajo a su cargo.

vy Evacuar las consultas que le sean
ordenadas por su jefe inmediato.

v) Sustituir temporaimente al Jefe del
Departamento en sus funclones cuando
sea necesarlo, seglin nombramiento.

w) Apoyar an la é!abnracién de la Memoria
. Anugl de Labores y Plan Operativo Anusl;

x) Elaborar cuadros y grificas para
presentaciones.

y) Elaborar Informe mensual y anual de
actividades realizadas.

z) Particlpar en las reuniones convocadas por
el Jefe del Deparlamento, para informar,
Informarse y definir su participacién en la
realizacién de actividades sustantivas que
coadyuvan al cumplimiento de las
funciones de Departamento de Explotacion,
y del Ministerio de Energia y Minas en
general.

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

bb)Participar en juntas o comisiones de
cotizacion, recepcién y licitacion, para
evaluar ofertas en 1a adquisicion de bienes
y senicios, desarrcllando [as tareas
comrespondientes de conformidad con Ia ley
de la materia, y en cumplimiento al
nombramiento que efectie el Ministro de
Energla y Minas a propuesta del Director.

cc)Cumplir, atender y apiicar las normas de
higlene y seguridad en el trabgjo, asl como
las relacionadas con la utilizaci6n de las
instalaciones y servicios.

dd)Cumplir y velar por el debido cumplimiento

. Sergio Gabriel Monzon-Ordéfiez




de las disposiciones legales y técnicas
transcritas en el Manual de Funcianes y de
Descripciones de Puestos, y las definidas
en los manuales de procedimientos,
instructivos ¥ nomnstivos que el MEM tenga
en vigencia,

ee}Asistir y participar activamente en los
cursos y seminarios de formacion,
capacitacién y actualizacion técnica que se
realizan en el interior y exterior de! pafs,
para los que es designado por el Ministro
de Energia y Minas a propuesta del
Direclor;

ff} Impartir pléticas, conferencias y cursos
para los que es designade por el Ministro
de Energia y Minas, a propuesta del
Director, preparando el material didactico
correspondiente.

gpyCumplir y velar por el debido cumplimiento
de las disposiciones legales y técnicas
franscritas en el Manual de Funciones y de
Descripciones de Puestos, y las definidas
en los manuales ds procedimientos,
instructivos y normativos que el MEM tenga
en vigencia.

hh)Reglizar todas aquellas atrbuciones que
sean de su competencia, ¥ las que le sean
aslgnadas por su Jefe nmediato.

1) Cumplir con otras atribuciones inherentes a
la Direccidn General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades del
Departamento Explotacién, asignadas por

( ¢! Director General de Hidrocarburos.

S

4, Relaciones del puesto:
a) Internas:
Secciones del Departamento
Otras.

b) Externas:
Suministro de informacidn accese de informacién pablica.
Personal de operadores de contratos
QOtras.

['6. Requisitos del puesto: |

Formacién académica

OPCION A: Acreditar titulo universitatio a nive! licenciatura en ingenieria de las ramas siguientes:
Petrolera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil, ofras y sus combinaclones y ser colegiado activo.
OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en ingenieria de las ramas siguientes:
lera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil, otras y sus combinaciones y ser colegiado activo.

— R s
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Otros requerimientos.

| Inglés bésico.

Experiencia.

L Deseable

| Necesaria X

OPCION A: Seis meses de experiencia como Profesional il en la misma especialidad.
OPCION B: Dieciocho meses de experiencig profesional en la misma especialidad.

Conocimientos,

Deseable

| Necesaria X

Manejo de paquetes de Microsoft Office.
Ley de Hidrocarburos y su Reglamento.
Otras Leyes relacionadas al area de trabajo.

Relacionadza a areas especificas de produccién, yacimientos y transporte de hidrocarburos.

| 6. Reguisitos especificos. |
Habilidades: ResolucioSn de  problemas  complejos,
pensamiento crifico, creatividad, manejo de
personas, coordinacion, infeligencia emocional,
_juicio y toma de decisiones.
Aclitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordenado y

compromiso con |a institucion.,

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

{ 7. Responsabitidad del puesto.

—

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

2 Maneja y controla informacidn confidencial?

sl ] NO X

SIX | NO

Conocimiento  opinién y dictamen de

expedientes que tienen confidencialidad.

| 8. Observaciones:

:
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2. identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: Técnico de Produccion

| Puesto Nominal Asistente Profesional {
Namero de puestos existentes: Tres
Jefe Inmedialo; Jefe Seccién de Produccion
Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:
Propésito (Naturaleza de! puesto): Trabajo de asistencia técnica que consiste en
. realizar labores relacionadas con el proceso de
prestacion de setvicios en el area de trabgjo
donde estd asignado, cuyas actividades estén
a cargo del Departamento de Explotacién de la
Direccion General de Hidrocarburos del
Ministerio de Energia y Minas,

Atribuciones especificas del puesto: a) Revisar hojas de produccion de petrdlen
presentadas por la empresa contratista en
e! campo petrolaro.

b) Supervisar actividades petroleras y envia
informes de [as mismas al Jefe de
Secclon,

¢) Inspeccionar condiciones de pozos
productores e inyectores, asi como
chequea Irabsjos de obra civii y
mantenimiento general, llevados a cabo en
los ° difetentes campos petroleros del
interior del pals.

d) Realizar inspecciones cuando se suscitan
derrames de pelrdleo y efectia tareas
especificas en caso ogurran incidentes en
los campos ubicados en el interior del pais.

e) Fiscalizar la produccién pefrolera en los
diferentes campos del interior del pais y
supervisa la infraestructura de produccion
petrolera en dichos campos.,

preduccion petrolerm, en los repg
presentados por las empresas con
en el campo.

g) Preparar y entregar informacién actua
de la produccin a nivel de pozo y %:’=
en las éreas de explotacién que%_ x/
corresponde supervisar. ="

)

h) Supervisar que las empresas contratistas
tomen las medidas de seguridad necesarias
para la preservacion y proteccién del medio
ambiante, en caso de demames de
olecductos y gas olecductos.

B Participar en la elaboracién y actualizacién

- 16?
(@l o~
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del informe diario de esladisticas de
produccién petrolera en el pais, entregando
los reportes que comespondan al campo de
trabajo que e compete supervisar.

) Supervisar las ,exporiaciones y las ventas
locales de petrdlec crudo y gas natural,

k) Desarrollar actividades de supervisién de
campo, en las areas correspondientes a
completacién y reacondiclonamiento de
pozos que se le asignen.

1) Recopilar y clasificar de informacién técnica
relacionada con e} campo de trabajo que se
le asigna.

m) Controlar que las operaciones derivadas de
la explotacidn de pozos, cumplan con lo
regulado en las circulares informativas de la
Direccién General de Hidrocarburos,
informando acerca de las anomalias que
observe.

n) Supervisar las operaciones de explotacién
en forma permanente durante el desamollo
de las mismas, vigilando que éstas se
lleven de acuerdo & lo programado.

o) Evacuar las consultas que [e sean
ordenadas por su jefe inmediato.

p} Elaborar cuadros y graficas para
presentaciones,  utlizando  paquetes
graficadores.

q) Participar en las reuniones convocadas
por el Jefe de la Seccion a la que
pertenece, para informar, informarse y
definir su participacion en Ia realizacion de
actividadas sustantivas que coadyuven al
cumplimiento de las funciones de la

n Desarrollar actividades conjunt

por su jefe inmediato, ¢ que se de
relacionen con [0s procesos de frabajo en
los que interviene.

s) Participar en juntas o comisiones de

cotizacidén, recepcién licRacién, para
% evaluar ofertas en la adquisicion de bienes

- ' 108
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y senviclos, desarrolando las tareas
comespoendientes de conformidad con la ley
de la materia, y en cumplimiento al
nombramiento que efectiie el Ministro de
Energfa y Minas a propuesta del Director.

t) Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo.

u} Asistir y participar activamente en los
curses y seminzrics de formacidn,
capacitacion y actualizaciGn técnica que se
realizan en el interior y exterior del pafs,
para los que es designado por el Ministro
de Energla y Minas a propuesta del
Director.

v) Cumplir y velar por e! debido cumplimiento
de las disposiciones legales y técnicas
transcritas en el Manual de Funciones y de
Bescripciones de Puestos, y las definidas
en los manuales de procedimientos,
instruclivos y normatives que el MEM tenga
en vigencia.

w) Realizar actividades de asistencia técnica
en el area de trabajo donde esta asignado,
auxiiando al Jefe de Seccion del que
dependa jerarquicamente.

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

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

z) Cumplir con otras atribuclones inherentes
a fa Direccion General de Hidrocarbures
adicionales a las actividades del
Departamento Explotacién, asignadas por
el Director General de Hidrocarburos.

-

4. Relaciones del puesto:

2) Internas:
Persona) Departamento de explotacién
Otras.
b} Externas:
Personal de campo de operadoras de contratos
Otras,

[ 5. Requisitos del puesto: |

Formacion académica
CION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre en Ingenieria de |

=
£ Disratw0 =
= DIRECENtN GeNERAL 2 C%T‘
———tL . ']
e lIp - Sergio Gabriel Monzon Ordéfiez

A L' A .
2eua,n, &7 Director General de Hidrocarburos
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las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecdénica, Industrial, Clvil, otras y sus combinaciones.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre en Ingenierfa de
las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecénics, Industrial, Civil, otras y sus combinaciones.

Otros requerimientos.

|_Manejo de paquetes informaticos. !dioma inglés basico. ]

Experiencla.

Deseable

Necesaria X ]

puesto requiera.

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

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

Conocimiantos.

| Deseable

Necesaria X |

Manejo de paquetes de Microsoft Office.
Ley de Hidrocarburos y su Reglamento.

| 6. Requisitos especlficos.

Habilidades: Resolucidn de problemas, pensamiento critico,
creatividad e intefigencia emocional.

Actitudes: “Responsable, puntual, colaborador; ordenado y
compromiso con la institucion,

Capacitacion especifica:

QOtros requerimientos especiales:

Disponibilidad de laborar en eampo.

[ 7-Responsablildad de! puesto.

2 Maneja recursos financieros e inmuebles?

JManeja y controla informaclin confidencial?

St | NO X

SiX | NO

Especificar:

Datos de campo de operadoras de contrato.

8. Observaciones:

Por tener actividades de campos de explotacién que deben ser supervisados, es necesario tener
| varios técnicos para realizar las actividades de campo, como de gabinete

‘Elabord

Aprueba

Ing. Elvis Seraio Cifuentes Alvarado
Jofe Departamento de Expl i6n

Firma: o

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

Facha; Octubre 2019

g. Sergio Gabriel Monzér Ordéfiez

Director General de Hidrocarburos
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Jefe seccion L Jefe seccién
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcionat del puesto:

Profesional de Yacimientos

Puesto Nominal Profesional |

Nimero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato; Jefe Departamento de Expleracion
Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propdsito (Maturaleza del puesto):

Trabajo de asistencia técnica que consiste en
realizar labores relacionadas con e! proceso de
prestacién de servicios en el drea de trabajo
donde estd asignado, cuyas actividades estan
a cargo del Deparlamento de Explotacién de la
Direccion Gensral de Hidrocarburos del
Ministeric de Energfa y Minas.

Afribuciones especificas del puesto:

a) Supervisar el cumplimiento por las
empresas contratistas, de lo establacido
en la Ley de Hidrocarburos y su
Reglamento, en o referente al andlisis
del comportamiento de los yacimientes.

by Preparar informacién de campo, que

permita tomar decisiones al Jefe de

Seccidn para 1a asignacién de tasas de

produccion a los yacimientos.

Preparar y enfregar reportes que
elabora como resultado de su trabajo de
campo en los yacimientos de las
empresas contratistas. Relaclonado
a:Comportamiento de Produccién de
Petréleo, Agua vy Gas; comporiamiznto
de Niveles de Fluido, comportamiento
de Presiones, parémetros de Operacidn
de Equlpos de Levantamiento Arificial

d) Supervisar que las empresas fomen las
medidas de seguridad necesarias para
la preservacion y proteccién del medio
ambiente, durante las operaciones
reacondlcionamiento y completacion
pozos.

elaboracion de dictdmenes acerca
los asuntos referentes a los expedientes
que se le presenten en materia de
yacimientos.

f) Investigar y obtener informacion de
campo, que pemnita la formulacidn
adecuada de dictdmenes relativos a los
caudales optimos de produccion de los
yacimientos en  exploracién ¥y
explotaclén.

. Sergio
irector General de Hidrocarburos

Gabriel Monzén Ordénez
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g) Asiste al Jefe de Seccidn en el
desarrollo de estudios acerca de los
programas de completacién y
reacondicionamiento de pozos,

h) Realiza actividades de supervisién de
campo, en las dreas comrespondientes a
yacimientos que le sean asignadas.

) Apoya al Jefe de Seccidn en la
actualizacion de la base de datgs de
reacondicionamientes de pozos, asi
como en Ja elaboracion de proyecciones
de praduccion y cdlculos de reservas de
los principales yacimientos del pais.

) Supervisa e infoorma acerca de los
trabajos de reacondicionamiento de
pozos de los diferentes campaos
ubicados en el interior del pals.

k) Participar en Ila elaboracion y
aclualizacién del informe diaro de
asladisticas de produccitn petrolera en
el pals, entregando los reportes que
cotrespondan al campo de trabajo que
e compete supervisar.

1) Realizar comisiones a las 4reas
relacionadas con su d&mbito de trabajo.

m) Participar en las reunicnes técnicas con
las operadoras de contralos,

n) SupeMsar las exportaciones y las
ventas locales de petrdleo crudo y gas
natural,

o) Desamollar actividades de supervisidn
de campo, en las areas
cotrespondientes a produccicn,
yacimientos y transporte de petréleo,
vigilando que éstas se lleven de
acuerdo a lo programado.

p) Tener a su cargo el proceso  dey
recopilacibn y  clasificacién
informacidn técnica relaclonada co 7
campo de trabajo que se le asigna. {Zg

q) Controlar que Ias operaciones derivadas®
de la explotacién de pozos, cumplan
con lo regulado en las circulares
informativas de fa Direccién General de
Hidrocarburos, informando acerca de
las anomalfas que observa, i

_T;' 113
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8}

u}

w)

x)

)

z)

Parlicipar en comilés técnicos sobre
calidad, normas, seguridad industrial, y
olros ,similares en los que sea
designado.,

Evacuar las consultas que le sean
ordenadas por su jefe inmediato,

Apoyar en |a elaboracién de la Memoria
Anual de Labores y Plan Operativo
Anual correspondiente a la Seccitn
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 su participacién en
la realizacién de actividades sustantivas
que coadyuven al cumplimiento de las
funciones de su Departamenio en
particular, y del Ministerio de Energia y
Minas en general.

Desarrollar actividades conjuntas con el
personal téenico y profesional del MEN,
que le sean ordepadas por su jefe
inmediato, o que se deriven y relacionen
con los procesos de trabajo en los que
Interviene.

Patticipar en juntas o comisiones de
cotizacion, recepcién y licitacién, para
evaluar ofertas en la adquisicién de
blenes y serviclos, desarrollando las
tareas correspondientes de conformidad
con [a ley de la materda, y en
cumplimiento al nombramiento que
efecliie el Ministro de Energla y Minas a
propuesta del Director.

Cumplir, atender y aplicar las norm
higiena y seguridad en el trabajo,

Aslstir y padicipar activamente en los
cursos y seminarios de formacion,
capacitacién y actualizacién técnica que
se realizan en &l Interfor y exterior del
pais, para los que es designado por el
Ministro de Energia y Minas a propuesta
del Director.

ﬁ?‘%
. Sergio Gabriel Monzan Ordéiiez

Director General de Hidrocarburos
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aa) Realizar aclividades de asistencia
técnica en el drea de trabajo donde esta
asignado, auxiliando al Jefe de Seccicn
del que dependa jerérquicamente.

bb) Contribuir a la eficiente reglizacién de
las funciones generales y especificas
del Ministerio de Energla y Minas,
establecidas en las leyes que regulan sy
funcienamiento,

cc) Cumplir y wvelar por el debido
cumplimiento de las disposiciones
legales y técnicas transcritas en el
Manual de Funciones y de
Descripciones de Puestos, y Ilas
defiridas en los manuales de
procedimientos, instructivos y
normatives que el MEM tenga en
vigencig,

dd} Sustituir temporalmente al Jefe de
seccién en sus funciones cuando sea
necesario,

ee) Realizar todas aquelias atribuciones que
sean de su competencia, y las que le
sean aslgnadas por su Jefe inmediato,

") Cumplir con ofras atribuciones
inherentes a la Direccion General de
Hidrocarburos  adicionales a las
aclividades del Departamento
Explotacidn, asignadas por e! Director
Ganeral de Hidrocarburos.

4. Relaclones del puesto:

a) 'Intemas:
Personal secciones del Departamento % EN
Otz CREFY A

b) Extemas: =5 "o B2
Personal de operadoras de contrato en campo & QIRECTOR S5,
Oftras. &, v

Nsuan,
5. Requisitos del puesto:

Formacion académica
QPCION A: Acreditar t{tulo universitario & nivel licenciatura en ingenietia de las ramas siguientes;
Petrolera, Quimica, Mecénica, Industrial, Civil, atras y sus combinaclones y ser colegiado activo.

OPCION B : Acreditar titulo universitario a nivel licenclatura en ingenierla de las ramas
siguientes: Pefrolera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil, otras y sus combinaciones y ser
iado activo
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Otros requerimientos.

| Inglés bésico.

ariencia.
I Deseable

Necesaria ]

Conocimientos,

Deseable

Necesaria X ]

i Manejo de paquétes de Microsoft Offica,
Ley de Hidrocarburos y su Reglamento.

- Otras Leves relacionadas al 4rea de trabajo. Operaciones petroleras y certificaciones.

| 6. Requisitos especlificos.

Habilidades: Resolucion de  problemas  complejos,
pensamiento critico, creatividad, coordinacién,
inteligencia emocional, juicio y toma de

_ decisiones.

Acfitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordenado y
compromiso con la inslitucién.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

| 7. Responsabilidad del puesto.

s Maneja recursos financiercs e inmuebles?

JManeja y controla informacién confidencial?

Sl [ NO X

S1X ] NO

Especificar.

N
N

Temporalmente en oficina, expedlentes de
operadoras de contratos.

| 8. Observaciones:

Elabord

Aprueba

ing. Elvis Sergio Cifuentes Alvarado
Jefe Departamento de Explotaci6n

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarhuros

Firma: d’gﬂl bg 1o,

!

Fecha: Octubre 2019

116
tng. Sergio Gabrie on Ordéfiez

o Director General de Hidrocarburos




GUBIERNY 1) LA RFTUROLY I

GUATEMALA

. Manual de funciones

Ediclén: Version 4

| Fecha: Octubre 2019

Nombre de la Unidad:
Hidrocarburos

MINISTERIO DE
ENERGIA ¥ MINAS

Titulo: Téenico de Yacimientos

Direccidn  General

de

1. Crganigrama

Jefe
Departamento
de Explotacion

Secretaria

Asistente awdliar

]

1

Jefe sec¢cion Jefe secclén
de [de Transporte
Produccién de Petroleo
Técnicode Profesional de I_ I-T-:gf::Ig gg
Rroduccién Yacimientos Petroico
Tecnicode
Yacimientos .
8 ENERGY

W R
{ Sergio Gabriel M5 rdéiiez

Director General de Hidrocarburos

17




2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto: Tecnico de yacimientos
Puesto Nominal Asistente Profesional IV
Numero de puestos existentes: Dos

Jefe Inmediato: Profesional de Yacimientos
Subaltemos: Ninguno

3, Descripeifn del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de asistencia técnica que consiste en
realizar labores relacionadas con el proceso de
prestacion de serviclos en el 4rea de trabajo
donde estz asignado, cuyas actividades estin
a cargo del Departamento de Explotacién de la
Direccion General de Hidrocarburos del
Ministerio de Energfa y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:
! v,

0

a) Supervisar el cumplimiento por las
empresas contratistas, de lo establecido en
ta Ley de Hidrocarburos y su Reglamento,
en lo referente al andlisis del
comportamlento de los yacimientos.

b) Preparar infornacién de campo, que
permita tomar decislones al Jefe de
Seccién para la asignacién de tasas de
produccidn a los yacimientos,

¢) Preparar y enfregar reportes de produccion,
que elabora como resultado de su trabajo
de campo en los yacimlentos de las
emprasas contratistas.

d) Supervisar que las empresas tomen las
medidas de seguridad necesarlas para la
preservacién vy proteccién del medio
ambiente, informando al Jefe de Seccién.

o) Realizar aclividades de supervision de
campo, en las dreas comrespondientes a
yacimientos que le sean asignadas.

) Participar en Ia elzboracién y actualizaci
de! informe diario de estadisticas Zf
produccidn petrolera en el pals, e

los reportes que correspondan al canfEzEde e

trabajo que le compate supervisar, \Zz o

g) Supervisar las exportaciones y las ve
locales de petrdleo crudo y gas natural.

h) Desarrollar actividades de supervision de
campo, en las &reas correspondientes a
completacién y reacondicionamiento de
pozos que se le asignen,

i) Recopllar y clasificar de informacién técnica
relacionada con ef campo de trabajo que se
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A
c% -
Jg. Sergio Gabriel B%deéﬁez

Director General de Hidrocarburos




le asigna.

D Controlar que las operaciones derivadas de
la explotacion de pozos, cumplan con Io
regulado en las circulares informativas de Ia
Dirsccién General de Hidrocarburos,
informando acerca de las anomalias que
chserve.

k) Supervisar las operaciones de explotacién
en forma permanente durante el desarrollo
de las mismas, vigilando que éstas se
lleven de acuerdo a lo programado.

I} Evacuar las consultas que le sean
ordanadas por su jefe inmediato.,

m) Elaborar cuadros y grdficas para
presentaciones, utiizando  paguetes
graftcadores.

n) Participar en las reunlones convocadas por
el Jefe de la Seccibn a |a que pertenece,
para informar, infonnase y definir su
paricipacion en la realizacién de
actividades sustantivas que coadyuven al
cumplimiento de las funclones de la unidad
en particular, y del Ministerio de Energia y
Minas en general.

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

p) Padicipar en juntas o comisiones de
cotizacion, recepcion licitacién, para
evaluar oferlas en la adquisicién de bienes
y seniclos, desamollando las tareas
comrespondientes de conformidad con la ley
de la materia, y en cumplimiento
nombramiento que efectde el Minist
Energla y Minas a propuesta de! Dir

1) Asistir y participar activamente en los
cursos y seminarios de formaclon,
capacitacién y actualizacidn técnica que se
realizan en el interior y exterior de! pais,
para los que es designado por el Ministro
de Energia y Minas a propuesta del
Director,
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s} Cumplir y velar por el debido cumplimiento
de las disposiciones legales y técnicas
transcritas en el Manual de Funciones yde
Descripciones de Puestos, y fas definidas
en los manuales de procedimientos,
instructivos y normativos que el MEM tenga
en vigencia.

) Realizar actividades de asistencia técnica
en el area de trabajo donde esta asignado,
auxiliando a! Jefe de Seccitn de que
dependa jerdrquicamente.

u) Contribuir a la eficiente realizacion de las
funclones generales y especificas del
Ministerio de Energla y Minas, establecidas
en ias leyes que regulan su funcionamiento.

v) Ejecuta otras tareas de similar naturalezg y
complefidad, que le son asignadas por su
Jefe inmediato.

w) Cumplir con ofras atribuciones inherentes a
la Direccldn General de Midrocarbures
adicionales a las actividades del
Departamento Explotacién, asignadas por
el Director General de Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:
a) Intemas;
Personal Departamento de explotacién
Otras.
b} Exemas:
Personal de campo de operadoras de contratos
Otras.

e ENERS
[ 5. Requisitos del puesto: £Sau ""43;;:‘

Formaclén académica EL )
OPCION A: Acredilar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre @ cTo!

carrera universitaria en Ingenieria de las ramas sigulentes: Petrolera, Quimica, Me 'ngpga,
Industrial, Civil, otras y sus combinaciones. A

OPCION B: Acreditar haber aprobade los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria en Ingenierla de las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecénica,
| Industrial, Civil, ofras y sus combinaciones.

Otros requerimientos.
Marnejo de paquetes inform&ticos. Idloma inglés basico.

IR I 120
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Experiencia,

Deseable | Necesaria X —l

OPCION A: Seis meses de experiencia como Asistente Profeslonal Il o Jefe Técnico Profesional
lll, en la especialidad que el puesto requiera,

OPCION B: Un aiio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo.

Conocimientos.

t Deseable 1 Necesaria X B

Manejo de paquetes de Microsoft Office,
Ley de Hidrocarburos y su Reglamento.

[ 6. Requisitos especificos. - ]
Habilidades: Resolucidn de problemas, pensamiento critico,
creatividad e inteligencia emocional.
Actitudes: Responsable, puntual, colaborader, ordenado ¥
compromiso con la institucion.
Capacitacion especifica:
Otros requerimientos especiales: Disponibilidad de laborar en campo.
|_7. Responsabilidad del puesto. N
4 Mane]a recursos financieros 2 inmuebles? £Manela v controla informacién confidencial?
Sl | NO X S X | NO
Especificar: Datos de campo de operadoras de contrato,

8. Observaciones:
Por tenerse varios yacimientos de hidrocarburos declarados en los contratos de explotacién, es
necesario tener 2 Asesores Profesiongies IV para monftorear el comportamiento de produceis F&,’fﬁgy

acumulada en cada uno de ellos. Actualmente, se fiene uno en Puestos en tramite @j;;
nombramiento. L )
25 DB S5
Elaboré Aprueba o PE .
Ing. Elvis Sergio Cifuentes Alvarado Ing. Serglo Gabriel Monzén Ordonez Dhrreyn, o
E v, Jefe Departamento de Explotacién Director General de Hidrocarburos MA
Firrifa, Firma:
|~
(oL

g. Sergio Gabriel Monzom-Ordditez
/ Director General de Hidrocarburos
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto: Jefe Seccidn de Transparte de Petrdleo

Puesio Nominal Profesional LI

Nimero de pusstos existentes; ! Uno

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Explotacién

Subaltemnos: e Profesional de Transporte de
Petrdlao

3. Descripcién del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto): Trabajo profesional que consiste en pianificar,
dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso
de prestacién de servicios en el 4rea de trabajo
bajo su responsabilidad, cuyas actividades
estih a cargo del Departamento de
Explotacién de [a Direccién General de

— Hidrocarburos del Ministerio de Energia y
N Minas.
S Atribuciones especificas del puesto: a) Planificar, dirigir, coordinar, controlar y

evaluar las actividades {écnicas vy
administrativas que se realizan en el drea
de trabajo bajo su responsabilidad.

b) Coniribuir a la eficiente realizacién de las
funciones generales y especificas del
Ministerio de Energia y Minas, establecidas
en las leyes que vregulan su
funcionamiento.

¢) Evaluar y emitir opiniébn acerca de los
proyectos de instalaciones superficiales de
produccion y transporte de fluidos en fos
distintos Contratos de  Exploracion,
Explotacion y Transporte de Hidrocarburos.

d) Coordinar la supervisién de las operaciones
relacionadas con la  ejecuclén e
implementacién de los proyeclos de
instalaciones superficiales de produccitn y

C transporte de fluidos en los distintos

Contratos de Exploracién, Explotacién y

Transporte de Hidrocarburos,

@) Coordinar la supervision de la ope
adecuada y eficiente de tedas
instalaciones superficiales de produ L
transporte de fluidos en los disti o5,
Contratos de Exploracion, Explotacion N
Transporte de Hidrocarburgs,

f) Coordinar el proceso de verificacion
tendiente a establecer que Jas instalaciones
superficiales de produccidn y transporte de
fluidos en los distintos Contratos de
Exploracién, Explotacién y Transporte de
Hidrocarburos cuenten con el equipo
aproplado para casos de emergencia v
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contingencia, asl como con  los
procedimientos de seguridad industrial de
acuerdo a estindares interacionales,

g} Coordinar el proceso de supervisién y
verificacién  del  establecimiento y
cumplimiento de las medidas de seguridad
necesarias para la preservacidn Y
proteccion del medio ambiente durante las
operaciones normales, y en caso de
derrames de en plantas de proceso, lineas
de flujo, en el oleoducto, estaciones de
bombeo, estaciones de valvulas {pasos de
rios) teminales de embarque y ofros.

h

L4

Evaluar y emitir opinidn acerca de los
Programas Anuales de Transporte de
Hidrocarburos, controlando ef cumplimiento
de los mismos.

i) Elaborar dictémenes relacionados con los
Informes Mensuales, Trimestrales, Anuales
relacionados con el sistema estacionario de
transporte de  hidrocarburos. (olenducto,
estaciones de bombeo, estaciones de
valvulas (paso de rios), terminales de
embarque, efc.) '

I} Supervisar y controlar tas exporiaciones y
ventas locales de petréleo crudo y gas
natural,

k) Coordinar la actualizacién de !a base de
datos de embarques de petréleo crudo.

1) Cocrdinar el mantenimiento de informacisn
actualizada del fransporte de petréleo
crude y/o gas natusal,

m) Elaborar cronograma de supervision de
operaciones en su ambito de competencia;
asimismo dirige dichas actividades
supervision.

n) Elaborar, en su dmbito de compet ;
dictdmenes en relacion a inform %y
mensuzles, trimestrales y  anuales“IEMALR
presentados por [as Contratistas acorde a
o estipulado en la Ley y Reglamento
General de Hidrocarburos.

o} Asisllr a reuniones técnicas, en el dmbilo
de su competencia, con personal de las
Contratistas.

o&_&‘g,.'ﬁ}l\a p)_Revisar y aprobar documentos elaborados

&
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por el personat téenico y profesional del
drea a si cargo.,

g) Coordinar el proceso de recopilacién,
clasificacion, evaluacién e interpretacién de
informacién técnica relacionada con el drea
a su cargo.

r) Verificar y controlar la utilizacién racional
de materiales, equipe, maquinaria,
herramientas e implementos en
operaciones relacionadas a su campo de
accion.

s) Controlar que las operacicnes que se
realizan en el dmbito de su competencia,

- cumplan con lo regulado en las circulares
N : informativas de la Direcclén General de
Hidrocarburos.

t) Velar por que la supervisibn de las
operaciones se lleven de acuerdo a lo
programado.

u) Instrulr al personat del érea a su cargo.

v) Realizar reuniones con el personal a su
cargo para tratar aspectos técnicos de su
area de accién.

w) Participar en comités técnicos sobre
calidad, normas, seguridad industrial, y
otros similares en los que sea designado.

x) Realizar, cuando es requerido, visitas
fécnicas vy de eampo relacionadas con las
actividades del 4rea de trabajo a su cargo.

y) Evacuar las consultas que le sean
ordenadas por su jefe inmediato,

N
e

z) Sustituir temporalmente al Jefe del
Departamenio en sus funciones cuando
sea necesario, seglin nombramiento.

aa)Apoyar en la elaboracidn de la Me
Anual de Labores y Plan Operativo An

bb)Elaborar cuadros y  graficas
presentaciones.

cc)Elaborar informe mensual y anual de
actividades realizadas.

dd)Parlicipar en las reuniones convocadas por
el Jefe del Departamento, para informar,
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informarse y definir su participacién en la
realizacion de actividades sustantivas que
coadyuven al cumplimiento de las
funciones de Departamento de Explotacién,
y del Ministerio de Energia y Minas en
general,

ee)Desarollar actividades conjuntas con el
personal técnico y profesional del MEM,
que le sean ordenadas por su jefe
Inmediato, 0 que se deriven y relacionen
con los procescs de trabajo en los que
interviene.

§f) Participar en juntas o comislones de
cotizacién, recepcién y licitacion, para
evaluar ofertas en la adquisicion de bienes
y servicios, desamcllando las tareas
correspondientes de conformidad con ia ley
de la materia, y en cumplimiento al
nombramiento que efecttie el Ministro de
Energia y Minas a propuesta del Director.

g9)Cumplir, atender y aplicar las normas de
higlene y seguridad en el trabajo, ast como
las relacionadas con la utilizacion de las
instalaciones y servicios.

hr)Curnplir 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 nomativos que el MEM tenga
en vigencia.

fi) Asigtir y participar activamente en fos
cursos y seminarios de formacitn,
capacitacién y actualizacién técnica que se
realizan en el interior y exterior del pals,
para los que es designado por el Ministro
de Enemgla y Minas a propuesta del
Director;

correspondiente.

kk) 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 |
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en vigencia.

I} Realizar todas aquellas atrbuciones que
sean de st compelencia, y las que le sean
asignadas por su Jefe inmediato.

mm) Cumplir con ofras atribuciones
inherentes a la Direccin General de
Hidrocarburos adicionales a las actividades
del Departamento Explotacién, asignadas
por el Director General de Hidrocarburos,

4. Relaciones del puesto:
a) Intemas:
Secclones del Departamento
Otras.

b) Extemnas:
Suministro de informacion acceso de Informacién publica.
Personal de operadores de contratos
Olras.

[ 5. Requisitos del puesto: 1

Formmacién académica
OPCION A: Acraditar titulo universitario a nivel licenclatura en ingenierfa de las ramas siguientes:
Petrolera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil, otras y sus combinaciones v ser colegiado activo,

OPCION B: Acreditar titulo univarsitario a nivel licenciatura en ingenierfa de las ramas sigulentes;
Petrolera, Quimica, Mecdnica, Industrial, Clvil, otras y sus combinaciones y ser colegiado aclivo.

Ctros requerimientos. :
[ Inglés basico. |
Experlencia.
Deseable | Necesaria X |

OPCION A: Seis meses de experiencia camo Profesional Il en la misma especialidad.

OPCION B: Dieciocho meses de experiencia profesional en ia misma especialidad.

Conocimientos.
Deseabla | Necesaria X

Manejo de paquetes de Microsoft Office.
Ley de Hidrocarburos y su Reglamento.
Otras Leyes relacionadas al drea de trabajo. Relacionada a &reas especificas de produccid
yacimientos y transporte de hidrocarburos.
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| 6. Requisitos especificos. ]

Habilidades: Resolucién de  problemas complejos,
pensamiento critico, creatividad, mangjo de
personas, coordinacion, inteligencia amocional,
juicio y toma de decisiones.

Actitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordenado y
cempromiso con la instituclén,

Capacitacion especifica;

Otros requerimientos especiales:

| 7. Responsabllidad del puesto, ]

2Manela recursos financiercs e inmuebles? sManeja y controla informacion confidencial?
] | NO X SIX ] NO
Conocimiento  opinién y dictamen de
expedientes que tienen confidencialidad,

[ 8. Observaciones: ]
Elabord Aprueba
Ing. Elvis Sergio Cifuentes Alvarado Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Jefe Departamento de Explotacién Dlrector General de Hidrocatburos
I;'pp’az Fima:
$ &‘.L 0‘90‘;
& | B

Fecha: Octubre 2019 Fecha: Octubre 2019

.
»

\%‘ 128

of Sergio Gabriel Monzén Ordéiez
Director General de Hidrocarburos




Edicion: Version 1
Manual de funciones
P . Ny . Fecha: Octubre 2019
Nombre de la Unidad: Direccién General de
CAAHMRERNY 69 8 8T P2y b . Hid I ums

GUATEMALA

MIMISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Titulo: Profesional de Transporte de Petréleo

4. Organigrama

Jefe
Departamento
de Explotacion
Secretaria Asistente auxiliar
[ ]
Jefe seccion J Jefe seccion
de de Transportew
Produccion de Petroleo
Profesional de
Técnlcode Profesional de ;
Producclon Yacimientos Trap? g’{ig{;%de
Técnlcode
Yacimientos
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2 Identificacltn del puesto:

Titulo funclonal del puesto:

Profesional de Transporte de Petréleo

Puesto Nominal

Profesional |

Nimero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato:

Jefe Seccién de Transporte de Petrolen

Subaltemos:

Ninguno

3. Descripcifn de! puesto:

Propgsito (Naturaleza de! puesto):

-Direcclén  General de  Hidrocarburos del

Trabajo de ssistencia técnica que consiste en
realizar labores relacionadas con el proceso de
prestacién de serviclos en el drea de trabajo
donde esta asignado, cuyas actividades estan
a cargo del Departamento de Explotacion de la

Ministerio de Energfa y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Supervisar el cumplimiento de Io
establecido en Ia Ley de Hidrocarburos ysu
Reglamento, en lo que respecta al control
de las operaciones relacionadas a los
Contratos de Exploracion, Explofacién y
Transporte de Hidrocarburos.

b) Supervisar actividades petroleras Y envia
informes de las mismas al Jefe de Seccién
comespondiente.

c) Supervisar la infraestructura de produccién
petrolera en dichos campos; asimismo,
supervisa las operaciones relacionadas con
los proyectos de instalaciones superficiales
de produccién y transporte da fluidos en los
distintos Contratos ds Exploracién,
Explotacién y Transporte de Hidrogarburos,

d) Realizar inspecciones en las dress de
Contratos de Exploracin, Explotacisn y
Transpote de  Hidrocarburos  para
corroborar la  operacién adecuada y
eficiente de todas las instalaciones
produccion y transporte de fluldos,

e} Verificar que las instalaciones superfici 8
de produccién y transporte de fluldos en\G€
distintos Contralos de  Exploraciong,
Explotacién y Transporte de Hidrocarburos
cuenten con el equipo apropiado para
casos de emergencia y contingencia, asi
como con los procedimientos de seguridad
industriasl de acuerdo a estandares
intemacionales.

) Supervisar y verificar el establecimiento Y
cumplimiento de las medidas de seguridad
necesarias para la presefvacién y
proteccién del medio ambiente durante las
operaciones normales, y en caso de

lng.. Sergio Gobriel Monzén Ordéfiez
/ Director General de Hidrocarbyros
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h)

b))

K)

n)

o)

) Apoyar al Jefe de Seccién

m) Supervisar

derrames o en caso de que ocurran
incidentes significativos de cualquier Indole
en: Plantas de Proceso, Lineas de Flujo,
Oleoducto, Estaciones de Bombeo,
Estaciones de Vilvulas, Teminales de
Embarque y Otros.

Efectuar  inspecciones ylo tareas
especlficas asignadas por su Jefe
inmediato, en caso de que ocuran
incidentes significativos de cualquier Indole .
en, o relacionados a, las dreas de
Contratos de Exploracién y Explotacién de
Hidrocatburos.

Revisar la informacién que es presentada
por la Contratista encargada de! sistema
estacionario de transporte de
hidrocarburos.

Supervisar  actividades del sistema
estacionario de transporte de hidrocarburos
y envia informes de las mismas al Jefe de
Seccitn.

Efectuar la supervisién de los embarques y
revisa los reportes diarios de la terminal de
embarque, para informar sobre los
volémenes de petréleo crudo almacenado.
Informar sobre [a exportacién de Ia
preduccién petrolera,

en Ia
elaboracién de estudios y dictamenes
acerca de los proyectos de Instalaciones
superficiales de produccion.

el cumplimiento de Io
establecido en la Ley de Hidrocarburos y su
Reglamento, en lo que respecta al cont
de las operaciones de transporte
hidrecarburos.

Apoya al Jefe de Seccién en la elabo
de estudios y dictémenes acerca de
proyectos de instalaciones superficiales d
produceion y transporte de fluidos,
Programas Antales e Informes Mensuales,
Trimestrales y Anuales v en documentos
presentados por las  Contratistas
relacionados con el ambito de su
competencia.

Participar en la elaboracion y actualizacion
del informe diario de estadisticas de
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p)

r

5)

Fam

9

u)

v)

w)

x)

)

z)

aa) Desarrollar _actividades conjuntas con el

produccion petrolera en el pals, entregando
los reportes que correspondan al campo de
trabajo que le compste supervisar,

Realizar  comisiones g las  4reas
relacionadas con su &mbito de trabajo.,

Participar en las reuniones técnicas con las
operaderas de contratos,

Supervisar |as exportaciones y las ventas
locales de petrdleo erudo y gas natural.

Desarrollar actividades de supervisién de
campo, en las &reas correspondientes a
produccién, yacimientos y transporte de
petrdles, vigilando que éstas se lleven de
acuerdo a lo programado.

Tener a su cargo el proceso de recopilacisn
y clasificacion de informacisn técnica
relacionada con el campo de trabajo que se
le asigna.

Controlar que las operaciones derivadas de
la explotacién de pozos, cumplan con lo
regulado en las circulares informativas de
la Direcclén General da Hidrocarburos,
informando aterca de las anomalfas que
observe.

Pasticipar en comités tdcnicos schre
calidad, normas, seguridad industrial, y
otros similares en los que sea designado.

Evacuar las consultas que le sean
ordenadas por su jefe inmediato,

Apoyar en la elahoracién de la Memoria
Anual de Labores y Plan Operativa Anual
comespondiente a la Seccisn donde sc
desempefia.

Eleborar informe mensual y anual
actividades realizadas.

Participar en las reuniones convocadas po
el Jefe de la unidad administrativa a la que
pertenecs, para informar, informarse y
definir su participacién en la realizacién de
actividades sustantivas que coadyuven al
cumplimiento de las funclones de sy
Departamento en particular, y def Ministerio
de Energia y Minas en general,

. Sarglo Gabriel Monzén grdéﬁez
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bh)

cc)

dd)

ee)

ag)

hh)

Ii)

m

personal técnico y profesional del MEM,
que le sean ordenadas por su jefe
inmediato, 0 que se deriven y relacionen
con los procesos de trabajo en [os que
interviene,

Participar en Juntas o comisiones de
cotizacién, recepcién y  licitacidn, para
evaluar ofertas en la adquisicion de bienes
y senviclos, desarollando las tareas
comespondientes de conformidad con la ley
de la materia, y en cumplimiento al
nombramiento que efectiie el Ministro de
Energfa y Minas a propuesta de! Director,

Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asi como
fas relacionadas con la utlizacion de las
instalaciones y servicios.

Asistir y parlicipar activamente en los
cursos y seminarios de foimacian,
capacitacion y actualizacién técnica que se
realizan en el interior y exterior del pals,
para los que es designado por el Ministro
de Energia y Minas a propuesta del
Director.

Realizar actividades de asistencia técnica
en el érea de trabajo donde asts asignado,
auxillando al Jefe de Seccién del que
dependa jerarquicamente.

Contribulr a 1a eficlente realizacion de las
funciones generales y especificas del
Ministerio de Energia y Minas, establecidas
en las leyes que regulan su
funcionamiento,

Cumplir y velar por el debido cumplimiento
de las disposiciones legales y técni
transcritas en el Manual de Funciones y 4%
Descripciones de Puestos, y las definj
en los manuales de procedimiedB

instructivos y normativos que el MEM ¢ J
en vigencla,

Sustituir temporalmente al Jefe de seccidn
en sus funciones cuando sea necesario.

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

Cumplir con ofras atribuciones inherentes a
la_Direccién _General de Hidrocarburos
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adicionales a Ias aclividades del
Departamento Explotacién, asignadas por
¢! Director Genera) de Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:
a) internas:
Personal secclones del Departamento
Otras.
b} Edernas:
Personal de operadoras de contrato en campo
Otras.

[ 5. Requisitos del puesto: |

Formacidn académica
OPCION A: Acreditar titulo universilario a nivel licenclatura en Ingenieria de las ramas siguientes:
Petrolera, Quimica, Mecénica, Industrial, Civil, otras y sus combinaciones y ser coleglado activo,

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en Ingenieria da las ramas siguientes:
Petrolera, Quimica, Mecénica, Industrial, Civil, otras y sus combinaciones y ser colegiado activo,

Qtros requerimientos.
LInglés bésico. 1
Experiencia. .
[ Desegble ! Necesaria ]
Conocimientos.
Deseable Necesaria X |

Manejo de paquetes de Microsoft Office.
Ley de Hidrocarburos y su Reglamento.
Otras Leyes relacionadas al drea de trabajo, Operaciones petroleras y cestificaciones.

[ 6. Requisitos especificos.

Habilidades: Resoluciébn de  problemas com
pensamiento critico, creatividad, coordingGEm {oer
inteligencia emocional, juicio y tom&ZenRECT?
decisiones. N

Actitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordenadbx¥pena
compromiso con [a institucién.

Capacitacitn especlfica:
Otros requerimientos especiales:
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| 7. Responsabilidad del puesto.

2Maneja vy controla nformacién confidencial?

2Maneja recursos financieros e inmuebles?
St | NO X S1 X NO
Especificar Temperalmente en oficina, expedientes de
operadoras de confratos. ,
8. Observaciones: |
Elabord Aprueba
Ing. Elvis Sergio Cifuentes Alvarado Ing. Sergio Gabriel Monzon Ordoflez
Jefe Departamento de Explotacidén ___Director General de Hidrocarhuros
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MINISTFRIO DE
ENERGIA ¥ MINAS Titulo: Subdirector de Comercializacién

1. Organigrama

Subdirectorde

Comercializacién

Jefe de archivo de
Comercializacion

Secretaria

Jefe Departamento de
Fiscalizacién Técnica

Jefe Departamento de
Ingenierfa y Operaciones
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2. Identificaclién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Subdirector de Comercializacién

Puesto Nominal Subdirector Técnico Il

Nimero de puesios existentes: Uno

Jefe Inmediato: Director Genearal de Hidrocarburos

Subalternocs: » Secretaria Subdireccién de
Comaercializacion

» Jefe Departamento de Fiscalizacién Técnica

» Jefe Departamento de Ingenierfa vy
Operaclones

o Jefe de Archivo de Comercializacién.

3. Descripcion del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

Trabajo ejecutivo que consiste en asistic al
Director General de Hidrocarburos, en el
praceso de  planificacion, direccitn,
coordinacién, organizacidn, supervisibn y
evaluacldn de ias actividades sustantivas y de
apoyo en el area de comercializacion, que se
desamrollan en la Direcclén General de
Hidrocarburos del Ministerio de Energia vy
Minas.

Atribuciones espetificas de! puesto:

a) Apoyar al Director en e! desamollo del
proceso de planificacién, direccion,
coordinacidn, control y evaluacion de las
actividades técnicas y administrativas que
se redlizan en la Direccion General de
Hidrocarburos, en su calidad de
Subdirector de Comercializacion.

b) Conliribuir a la eficiente realizacion de las
funciones generales y especificas del
Ministerio de Energla y Minas, establecidas
en las Ileyes que regulan su
funcionamiento.

c) Prestar asesoria al Ministro y Viceministros,
- en materia de comercializacién de los
proeductos  relativos a  operacion

petroleras y bio-combustibles

d} Evacuar las consuftas que por es
verbalmente requigran el Ministro vy
Viceministros del Ramo, que le s
enviadas a través del Director General de
Hidrocarburos.

o) Elaborar dicidmenes y los presemta al
Director, en relacidon con las solicitudes y
expedientes que en materia de
comercializacién de productos petroleros,
le sean cursades por el Winistro,
Viceministros o por los Directores
Generales del Ministerio.

Di-reclor General de

onzén'Ordéiiez
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f) Coordinar acciones relacionadas con el
control de calidad, seguridad Industrial,
importacién, exportacidn y construcciones
de almacenamiento de hidrocarburcs, en
todas las operaciones relativas a
actividades petroleras y de derivados del
petrdleo, de conformidad con las leyes
vigentes.

g) Aprobar los estudics y dictdmenes en los
que se garantiza el cumplimiento de tedos
los requisitos técnicos necesarios para
desamollar las actividades de transporte,

v distribucién y suministro de productos
petroleros y bio-combustibles a través de
los expendics de gas licuado, estaclones
de servicios, transporie terrestre y
depdsites de almacenamiento.

h) Coordinar las acciones relativas a los
aspectos, financieros, econémicos,
proyecciones, balances y esfadisticas de
precios de los hidrecarburos importados.

i) Administrar el proceso de verificacion
acerca del cumplmienfo de requisitos
{écnicos por las empresas que desarrollan
actividades petroleras y bio-combustibles,
relacionados con calidad, seguridad
industrial, importacion, exportacidn,
construcciones de almacenamiento de
hidrocarburos, instalacidn y operacion de
los productos petroleros.

j) Organlzar y dirigir la produccién de
informacién  periddica, aclualizada vy
oportuna, relativa a las importaciones,
precios del petrdleo y sus derivados, 1
como las reservas de combustibles eg/@[d®
pals, para mantener informadas a 1
autcridades del Ministerio y publico
general, &

S

k) Revisar dictdmenes sobre proyectos de
contratos u ofros aclos juridicos que
sometan a su consideracidn los
departamentos que integran la
Subdireccidn de Comercializacién.

I} Analizar y elaborar anteproyectos de leyes,
reglamentos, acuerdos, resoluciones,
providencias, contratos y ofros actos
administrativos que se le encomienden,

ERiFignar actividades al analista legal de
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comercializacion.

n) Asistir al Director en la coordinacién y
contrel de la ejecucidn de la politica
petrolera del pafs.

o) Revisar de los esludios, dictdmenes e
informes que rindan los jefes de
departamentos que integran la
Subdireccion de Comercializacion,

p) Refrendar las providencias de tramite o
resoluciones en los asuntos que sean
sometidos a consideracion de la Direccién.

q)} Auxiliar al Director en las audiencias que
sean concedidas al piblico, en el area de
Comercializacién, ya sea acompafiéndole
en las mismas, © en su defecto
atendiéndolas personalmente.

r) Emitir circulares internas que sean
necesarias para el cumplimienic del
régimen disciplinaric por parte de los
departamentos que integran la
Subdireccion de Comercializacion.

s) Confrontar y aprobarias liquidaciones de
vidlicos y gastos de la Direccién, que
cormespanden a la Subdireccién de
Comercializacicn,

ty Controlar el avance de las actividades
incluidas en el programa de trabajo
aprebade para la  Subdireccién  de
Comercielizacién.

u)} Elaborar proyectos de convenios sobre
asistencia técnica exterior, y controla y
evalia los frabajos que se realicen
aplicacidn de los mismos.

v} Informar, a requerimiento de(2
interesados, sobre el estado d
expedientes a cargo de la Subdirecci
Comercializacion.

w) Analizar los requerimientos y necesidades
de personal, con base en las funciones y
actividades de los departamentos del drea
de Comercializacion y a los programas de
trabajo aprobados.

x) Aulorizar el desplazamiento y coordina el
transpote del personal de los
departamentos que integran la
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Subdireccién de Comerciglizaclén, en
comisiones de servicio dentro del pals, vy
aprueba los gastos que esia accion
demanda, en el drea de la cadena de
comercializacion.

y) Autorizar el programa de vacaciones de los
departamentos del érea de
Comercializacion.

z) Conceder licencias fuera del programa de
vacaciones, previo el visto buenc de los
. respectivos jefes de los departamentos.

aa)Proponer medidas técnico administrativas
pera lograr mejores resultados en el control
de las actividades competencia del drea de
Comercializacitn.

bb)informar al Director sobre irregularidades
encontradas en el cumplimiento de las
labores y plan de frabsjo aprobado,
sugifendo las medidas correctivas
necesarias.

cc)Fungir temporalmente como Director en
casos de ausencia de éste, segfin
nombramiento que reciba,

dd)Asesorar al sefior Ministro, asf como a los
Directores de las unidades administrativas
que integran la estruclura organica del
Ministerio, en asuntos vinculades con
Comercializacion.

ee)Convocar y dirigir reunicnes técnicas con
miembros de la Unidad y de otras
Direcciones y unidades administrativas del
Ministerio, para informar, informarse y
coordinar  actividades sustantivas que
coadyuven al logro de la misién, objetivos y

funciones del Ministerio.
o ENERG)
o5, 9 >
Er
SPACHO 2=

ag)Revisar, marginar y tomar decisiones sobre
los asuntos y solicitudes que se plantean
ante la unidad.

ff) Apoyar en la elaboracidn de la Me
Anual de Labores, anteproyect
Presupuesto Anual, y Plan Operativo
correspondiente a la unidad admint
donde se desempefia,

hh)Velar par que los documentos que ingresan
a la unidad sean revisados y resueltos con
P diligencia y en el mener tiempo posible, y
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que se apliquen las disposiciones técnicas
y legales de la materia.

) Aslistir a las reuniones de trabajo a que es
convocado, presentando los informes que
se le requieran,

Iy Verificar que los reparos planteados por la
Contralotfa General de Cuentas y ofras
entidades fiscalizadoras, por acciones
realizadas en la unidad a su cargo, se
desvanezcan en el iempo y en los téminas
que sefialan las nomas que regulan ka
materia.

kk)Elaborar informe mensual y anual de
actividades realizadas.

M) Participar en juntas o comisiones de
cotizacidn, recepcion y licacién, para
evaluar ofertas en la adquisicion de bienes
y servicios, desarrollande las tareas
correspondientes de conformidad con 1a ley
de la materia, y en cumplimiento al
nombramiento que efectiie el Ministro de
Ensrgla y Minas a propuesta del Director.

mm) Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asl como
las relacionadas con la utifizacién de las:
instalaciones y servicios.

nn)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.

oo)Asistir y participar activamente en los
cursos y seminarios de formacion,
capatitacién y actualizacion técnica que sef}
realizan en el interfor y exterior del pals %’
para los que es designado por el Ministro\lF
de Energia y Minas a propuesta del
Director.

pp)impardir platicas, conferencias y cursos
para les que es designado por el Ministro
de Energia y Minas, a propuesta del
Director, preparando el materlal didéctico
correspondiente,

qq)Realizar tedas aquellas atrbuciones que

et | sean de su competencia, y las que le sean
@:E-ENE,,GI
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e

asignadas por su Jefe inmediato.

) Cumplir con otras atribuciones inherentes a
la Direccion General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades de Ia
Subdireccién de Comercializacion,
asignadas por el Director General de
Hidrozarburos.

4. Relaciones del puesto:
a) intemas:
Departamentos de la Direccién General de Hidrecatburos
Unidad de Recursos Humanos
Secretatia General
Unidad de Planificacién y Modernizacion
QOtfras.

b} BExternas:
Ministerio de Finanzas Publicas
Ministerio de Econémica
Congreso de [a Repiblica
Municipalidades de lz Repiiblica
Empresas con licencias de comercializacién de productos petroleros
Procuraduria General de la Nacion
Contraloria General de- Cuentas
Superintendencia de Administracion Tributaria
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Otras.

§. Requisitos del puesto:

Fermacion académica
OPCION A: Acreditar titulo universitaric a nivel de licenclatura en ingenieria de las ramas
siguientes: Pelrolera, Quimica, Mecénica, Industral, Civil, sus combinaciones, de preferencia

haber aprobado los cursos equivalentes al sexio ciclo de una maestria afin al puesto y ser
colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en ingenieria de las ramas
siguientes: Petrolera, Quimica, Mecarica, Industrial, Civil, sus combinaciones, de preferencia
haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestrda afin al puesto y ser
colegiado activo.

Otros reguerimientos.
|idioma inglés intermedio.

Experiencia.

Degeable | Necesaria X . |

OPCION A: Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo Il.

OPCION B: Seis afios de experiencia en cargos directivos.
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Conocimientos.

Deseable

Necesaria X

En administracion e hidrocarburos.
Manejo de paquetes de Microsoft Office,

Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento.

Otras Leyes relacicnadas al drea de trabajo.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Resolucién de  problemas  complejos,
pensamiento crilico, creatividad, manejo de
personas, coordinacicn, inteligencia emocional,
juicio y foma de decisiones.

Actitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordenado y

compromiso con la institucion.

Capacitacion especlfica:

Otros requerimientos especiales:

Pasaporte vigente.
Licencia de conducir tipo “C".

7. Responsabllidad del puesto.

sManeja recursos financieros e inmuebles?

ZManeja y controla informnacion confidencial?

Sl X { NO

St X | NO

Cuentadante

Informacidn generada en el puesto.

8. Observaciones:

boré

Aprueba

ing. JﬁﬁoF esid\Paredes Barrios
Subdlrec r ec merciallza

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

Firma:

s
g SUBDIEECa BORECCIO
?; MERCIALIZACION

Ing: aipesio Paredas
Subdire :eCnmerctanza:;! Ruan, ©

=T

"*'ﬂarlml‘is

Firma;

Fecha: Qctubre 2019

Fecha: Octubre 2019
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ENERGIA Y MINAS

Nombre de Ja_Unidad: Dirsca]
GUA’I' EMALA H;:lnr:)c?rbu ro: a Unidad: Dieccidn  General de

MINISTERIO DE
Tltulo: Jefe de archivo de Comerclalizacién

1. Organigrama

Subdirector de
Comercializacion

Jefe de archivo de

Comercializacién

Secretaria

Jefe Departamento de
Fiscalizacion Técnica

Jefe Departamento de
Ingenieria y Operaciones

%\NIS Tﬁa
¥
o
m
o
b
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2, Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe de Archivo de Comercializacidn

Puesto Nominal Asistente Profesional |

Numero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Subdirector de Comercializacién
Subalternos: Ninguno

3. Descripclén del puesto:

Prapésito {Naturaleza del puesto):

lestdn a cargo de la Subdireccién de

Trabajo téchico que consiste en la reafizacién
de tareas de apoyo administrativo y de contral
y archivo de expedientes, asi como con la
grabacltn de datos contenidos en expedientes
y documentaclién de trdmite, cuyas actividades

Comereiallzacion,

Atribuciones especificas del puesto:

a) Efectuar tareas de apoyo administrativo y
de control de expedientes que ingresan y
egresan de la seccion de Archivo Téenico
de la Subdireccitn de Comercializacién.

b) Contsibuir a la eficiente realizacién de las
funciones generales y especificas del
Ministerio de Energia y Minas, establecidas
en laz leyves que regulan su
funcionamiento.

c) Resolver los asuntos que se presenien a su
consideracién, vinculades al émbito de las
funcicnes asignhadas al puesto.

d} Coordinar el desarrollo de las actividades
tendentes a garantizar la prestacidon del
apoyo logistico que requlere el Subdirector
para optimizar sus funciones ejecutivas.

e) Efectuar la recepcion de expedientes y
otros documentos a ser archivados, previo
a su escaneo.

f) Efecluar la restauracién de expedientes y
documentos, para lograr su adecuada
conservacion.

g) Mantener contro! intemo sobre lo E‘:
diferentes documentos que gresan Yy
egresan al Archive Técnico de Ia
Subdireccién de Comercializacién,

h) Aclualizac los archivos digitales y los
controles propios del archivo técnico.

i) Alender a grupos escolares y universitarios
que se acercan a [a Direcclon para
consultar del 4rea de comercielizacion.




J} Folocopiar y encuadernar documentos
generados por la Subdireccidn de
Comerclalizacién y los departamentos que
la integran.

k) Realizar traslado de expedientes dentro de
la institucién.

I Coordinar las actividades de la Seccidn de
Archivo Técnico de la Subdireccién de
Comercializacion en Ila clasificacisn y
archivo de documentos y expedientes.

m) Llevar confrol de Ia  ejecucitn
presupuestaria de la unidad donde se
desempefia, verificando el registro de los
pedidos y compras del mismo, mediante
sistemas de computacién establecidos para
el efecto.

n} Elaborar documentos complejos de
naturaleza confidencial, de acuerdo a las
instrucciones  especificas que el
Subdirector le imparta en cada case
particular.

o} Participar en las reuniones convocadas por
el Jefe inmediato.

p) Desarrollar actividades conjuntas con el
personal técnico y profesional del MEM,
que le sean ordensdas por el jefe
inmediato.

q) Participar en juntas o comisiones de
cofizacidn, recepcién y licitacion, para
evaluar ofertas en la adquisicion de bienes
y servicios, desamollando las tareas
correspondientes de conformidad con la ley
de la materia, y en cumplimiento al
nombramiento que efectde el Ministro de
Energia y Minas a propuesta del Director.

r) Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asf com
las relacionadas con Ia wufilizacién de la
instalaciones y servicios,

s} Cumplir y velar por el debido cumplimiento
de las disposiciones legates y técnicas
transcritas en el Manuai de Funciones y de
Descripciones de Puestos, y las definidas
en los manuales de procedimientos,
Instructivos y normativos que el MEM tenga




=

t) Asistir y participar activamente en los
cursos y seminarios de formacion,
capacitaci6n y actualizacién técnica que se
realizan en el inferior y exterior def pals,
para los que es designado por el Ministro
de Energfa y Minas a propuesta del
Director.

u) Ejecutar otras tareas de similar naturaleza
y complelidad, que le son asignadas por su
jefe inmediato,

v) Cumplir con ofras atribuciones inherentes a
la Direccldn General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades de Ia
Subdireccién de Comercializacion,
asignadas por e! Director General de
Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:
a) Intemas:
Departamentos de la Direcclén General de Hidrosarburos
Otras.

b) Externas:

|'5. Requisitos del puesto: |

Formacioén académica
OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre en ingenieria
de las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil y sus combinaciones.

OPCION B: Acreditar heber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre en Ingenietia
de las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil y sus combinaciones.

Otros requerimientos,
[ Idioma inglés basico. ]

Experlencia.
| Deseable | Necesaria X 14

OPCION A: Sels meses de experiencia como Técnico Profeslonal Iii, en !a especlalidad que el : 3
puesto requiera.

QOPCION B: Un afio de experiancia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

Conocimlentos.
| Deseable | Necesaria X ]

Manejo de paquetes de Microsoft Office y redaccitn. En la administracién de archivos e
inform&ticos.
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6. Requisitos especificos.

Habilidades; Coordinacién, juicio y toma de decisiones,
comunicacién, orientacin de servicio, ser
fiexible y adaptarse a las siluaciones.
Aclitudes: . Responsable, puntual, colaboradora, ordehada
¥ compremiso con [a institucicn.,

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales: Licencia de conducir tipo “C”.

[ 7. Responsabilidad del puesto. |

‘ Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacidn confidencial?
Sl [ NO X Sl | NO X
Especificar;
8. Observaciones:
. Elabord Aprueba
Ing. {ulio Famesio\Paredes Barrios Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Subdirectpr fie Comercializacién ___Director General de Hidrocarburos 5% B
Firmma: Firma:
Ing. Jaj
Subdi)
[ Fecha: Octubre 2019 Fecha: Octubre 2018
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MINISTLRIO DE
ENERGIA Y MINAS

Nombre d6 12 Unidad: Direccidn  General do
Hidrocarburos

Titulo: Secretaria

1. Organigrama

Subdirector de
Comercializacion

Jefe de archivo de ]

Jefe Departamento de Jefe Departamento de
Fiscalizacién Técnica Ingenierfa y Operaciones
Q}o ot E”sﬂe
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2. ldentificacién del puesto;

Titulo funcional del puesto: Secretaria

Puesto Nominal Secretaria Fjecutivo IV

Nimero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Subdirector de Comercializacién
Subalternos: Ninguno

3. Descripcién del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo secrefarial que consiste en apoyar en
las actividades administrativas y secretariales,
cuyas actividades estdn a cargo de Ia
Subdireccln de  Comercializacion  del
Ministerio de Energfa y Minas.

Afsibuciones especificas del puesto:

a) Efectuar tareas de apoyo administrativo v
secretarial en la Subdireccion de
Comerclallzacién.

b} Coniribulr a 1a eficiente realizacién de las
funciones generales y especfficas del
Ministerio de Energia y Minas, establecidas
en las leyes que regulan su
funcionamiento.

¢} Resolver los asuntos que se presenten a su
conslderacidn, vinculados al ambito de las
funclones asignadas al puesto.

d)} Coordinar el desamollo de las actividades
tendentes a garantizar la prestacion del
apoyo logistico que requiere e} Subdirector
para optimizar sus funciones ejecutivas.

e) Coordinar las funciones relacionadas con la
Agenda del Subdirector, concediendo
audiencias, organizando y pragramando las
actividades del citado funcionario.

f§§ Dar seguimiento a las reuniones que
realiza e Subdirector con funcionarios e
instituciones de Gobierno, instituciones
privadas y Organismos Intemacionales,
verificando el cumpimienlo de los
compromisos derivados de las mismas.

g) Revisar y actualizar mensajes recibidos
para el Subdirector.

h) Tomar dictado y ftranscribe notas y
documentos oficiales.

1} Mantener control interno sobre los
diferentes documentos que ingresan y
egresan de la  Subdireccidn de
Comercializacién,

-~
= io Gabriel Mcnzdn OrdéRez
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) Atender a funcionarios que visitan el
Despacho en susencia del Subdirector,
proporcionando agquelta informacion para la
cual este facultado.

K} Revisar documentos que ingresan para €
Subdirector o que son emitidos por éste,
vetificando que los mismos cumplan los
requisitos formales y legales que para cada
caso concreto estén determinados.

i} Llevar control de &  ejecucién
presupuesteria de la unidad donde se
desempefia, verificando el reglstro de los
pedidos y compras del mismo, mediante
sistemas de computacion establecidos para
el efecto,

m) Elaborar documentos complejos ds
naturaleza confidencial, de acuerdo a las
Instrucciones  especificas «que el
Subdirector le imparta en cada caso
particular.

n) Asistir al Subdirector en sesiones de
coordinacion con funcionarios y personal
de! MEM, de Gobiemo y de Organismos
Intermacionales.

o) Participar en as reuniones convocadas por
€| Jefe de inmediato.

p) Desarroliar actividades conjuntas con el
personal técnico y profesional de! MEM,
que le sean ordenadas por el jefe
inmediato, © que se deriven y relacionen
con Ios procesos de trabajo en los que
interviene,

q) Particlpar en juntas o comisiones de
colizacion, recepcion y licitacidn, para
evaluar ofertas en la adquisicién de bienes
y sericios, desamollando las tareas
correspondientes de conformidad con la ley (
de la materla, vy en cumplimiento all$g

nombramiento que efectie el Ministro de

Energia y Minas a propuesta del Director.

r) Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asf como
las relacionadas con la utilizacién de las
instalaciones y servicios.

8) Cumpllr y velar por el debido cumplimiento
| ..de las disposiciones legales y técnlcas
,/gﬁ}"flg\anscritas en el Manual de Funclones y de

i)
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t)

u)

v}

Descripciones de Puestos, y las definidas
en los manuales de procedimientos,
instructivos y nomativos que el MEM tenga
en vigencia.

Asistir y parlicipar activamente en los
curscs y seminarios de formacién,
capacitacion y actualizacion técnica que se
realizan en el interior y exterior de! pals,
para los que es designado por el Ministro
de Energla y Minas a propuesta del
Director.

Recibir, ingresar y egresar en la plataforma
vigente, los expedlientes del subsector de
Hidrogarburos,

Realizar todas aquellas atribuciones que
sean de su competencia, vy las que le sean
asignadas por su Jefe inmediato,

Cumplir con otras atribuciones inherentes a
la Direccidn General de Hidrecarbures
adicionales a las aclividades de |Ia
Subdireccldn de Comercializacién,
asignadas por el Director General de
Hidrocarburos.

a)

b)

4, Relaciones del puesto:

intemas:

Departamentos de la Direccién General de Hidrocarburos

Unidad de Recursos Humanos
Secretaria General

Unidad de Planificacién y Modernizacion

Ctras.

Externas:

5. Requisitos del puesto:

Formaclén académica

OPCION A® Acreditar tifulo o diploma del nive! de educacidn media

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingte. En el caso
que se requiera, dominio de un Idioma.

Otros requerimientos.

[ idioma ingl&s basico.
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Experiencia.
Deseable | Necesaria X i

OPCION A: Seis meses de experiencia como Secretario Ejecutivo [l

OPCION B: Treinta meses de labores secretariales.

Cenoclmientos.
[ Deseable X | Necesaria |

Manejo de paqueles de Microsoft Office vy redaccidn. En Ja administracién de archivos e
informaticos.

[ 6. Requisitos especificos. |

Habilidades: Coordinacidn, juico y toma de decisiones,
comunicacién, orienfacidn de servicio, ser
flexible y adaptarse a las situaciones.

Actitudes: . Responsable, puntual, colaboradora, ordenada
y compromiso con la institucion.

Capacitacion especifica:

Otras requerimientos especiales:

[7- Responsabilidad del puesto. |

¢.Maneja recursos financieros e inmuebles? 2Maneia y controla inforracion confidencial?
Sl | NO X SI X ) NO A
Especificar Informacion generada en su puesto de trabgj :
[
-‘;_:t.l
8. Observaciones: >,
X%
5 Aprueba
Ing. Jilip Farnesio Piredes Barrios Ing. Sergio Gabrie! Monzén Ordofiez
Subdirectqr dp Comjercializacion Director General de Hidrocarburos
Firma; Firma:
Fecha: Octubre 2019 Fecha: Octubre 2019

154

.'g.Ser 0 b.onzén Ordéfiez
Director General de Hidrocarburos



-

~

Departamento de
Ingenieria y
Operaciones

quﬂ
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Director General de Hidrocarburos
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MINISTERIO DX
ENERGIA ¥ MINAS

Nombre de Ila Unidad: Direccion General de
Hidrocarburos

Titulo: Jefe Depattamento de Ingenierfa y Operaciones.

1. Organigrama

Jefe
Departamento
de Ingenieria y
Operaciones
Secretaria -
! ]
Jefe seccidn de Jg;‘:a?igg'gsnd?
almacenamiento Servicio
Profesional de
seccion
Técnicode
seccion
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2. ldentificacion del puesto!

Titulo funciona! del puesto:

Jefe Departamento de Ingenieriz vy
Operaciones

Puesto Nominal Profesional Il

Numero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Subdlrector de Comercializacion
Subaltermos: * Secretaria

* Jefe Seccidn de Almacenamiento.
» Jefe Seccion de Estacion de Servicio.

3. Descripcion def puesto:

Propésito {Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional especiaiizado que consiste
en planificar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar las actividades relacionadas con el
proceso de prestacion de servicios del
Departamento de Ingenieria y Operaciones, de
la Direccidn General de Hidrocarburos del
Ministerio de Energla y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Planificar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar las actividades ftécnicas vy
administrativas que se realizan en el
Departamento de Ingenieria y Operaciones
bajo su responsabillidad.

b} Contribuir a la eficlente realizacién de las
funciones generales y especificas del
Ministerio de Energla y Minas,
establecidas en las leyes que regulan su
funcionamiento.

c) Gestionar las autorizaciones y
funcicnamiento de las diversas actividades
que conllevan la rafinacién,
transformacién, plantas de procesos y
comercializacion de pstréleo y productos
petroleros,

d) Revisar, evaluar y aprobar dictémenes
relacionados con expedientes para

solicitud de refinacion, transformacién, /\

plantas de procescs y [as que conforman
" hidrocarburos.

@) Asistir a reuniones técnicas sob
nomnmnativas, procedimientos ¥
cartificaclones con compafilas petroleras,
Superintendencia de  Administracidn
Trbbutaria, Ministerio de Economia y
Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.

f) Programar conjuntamente con el jefe de
seccibn las Inspecciones de la
construccion, operacion y modificacién de
refinacién, transformacién, plantas  de
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g)

h)

)}

k)

m)

n)

0)

proceso y las que conforman la cadena de
comerclalizacion de hidrocarburos.

Establecer [os procedimientos para
supervisar y controlar la instalacién y
medificacion de refinacién, transformacisn,
plantas de proceso y las que conforman la
cadena de comercializaclén de
hidrogarburos.

Revisar y someter a consideracién la
aprobacién para adoptar sistemas de

prevencion de Incendios y de

contaminacién ambiental, y seguridad
industrial en instalacicnes de refinacion,
transformacion, plantas de proceso plantas
de almacenamlento y estaciones de
servicio de producios petroleros.

Programar conjuntamente con el jefe de
seccion las inspecciones al lugar y las
Instalaciones de licencias para
operaciones de almacenamiento temporal,
envasado y trasiego.

Aprobar los proyectos de dictamen,
elaborados por los Jefes de Seccidn,
donde se recomienda la aplicacion de
sgnciones  administiativas por el
incumplimiento de la Lley de
Comercializacién de Hidrocarbures, su
reglamento y la normativa aplicable,

Revisar, evaluar y aprobar los informes
técnicos elaborados por los Jefes de
Seccian,

Revisar y aprobar las respuestas de este
Departamentio dirigidas hacia Minisierio
Publico, Acceso a 1z Informacién, Unidad
de Ambiente, Direccién General de
Hidrocarburos.

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

Realizar, cuando es requetido, visitas
técnicas y de campo relacionadas con las
actividades del departamento a su ¢argo.

Evacuar las consultas que le sean
ordenadas por su Jefe inmediato.

—
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)

u)

w)

X

Y

z)

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

Parlicipar en comités {écnicos sobre
calidad, normas, seguridad industrial, y
otros similares en los que sea designado.

Susiituir temporalmente al Subdirector
cuando sea Necesario, segln
nombramiento que reciba de la Direccién
General de Hidrocarburos.

Apoyar en la elaboracién de la Memoria
Anual de Labores, anteproyecto de
Presupuesto Anual, y Plan Operative Anual
correspondiente a [a unidad administrativa
donde se desempefia.

Participar en juntas o comisiones de
cotizacién, recepci6n y licitacion, para
avaluar ofertas en la adquisicién de bienes
y servicios, desarrollando las tareas
correspondientes de conformidad con la
ley de la materia, y en cumplimiento al
nombramlento que efectize e Ministro de
Energla y Minas a propuesta del Director.

Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo

Desarrollar actividades conjuntas con el
personal técnico y profesional del
Ministerio de Energia y Minas, que [e sean
ordenadas por su jefe inmediate, o que se
deriven y relacionen cen los procesos de
trabajo en los que interviene.

Asistir y parficipar activamente en |
cursos y seminarios de formacidnz
capachtacion y actualizacién tdcnica que

realizan dentro y fuera del territorio
nacional, designado por el Ministro de
Energla y Minas a propuesta del Director,

Impartir platicas, conferencias y cursos
para los quie sea designado por el Ministro
de Energia y Mhas, a ptopuesta del
Direclor, preparando el material didactico
comespondiente.

Realizar todas aquellas atribuciones que
sean de su compelencia, ¥ las que le sean
asignadas por su Jefe inmediato.

Asignar personal para reglizar actividades

. Sergio Gabriel Monzén Ordéiai:
irector General de Hidrocarburos
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en el &mbito de su competencia dentro del
mecanismo de atencidn al usuario
(Ventanilla dnica)) la cual podra
desarrcliarse en ubicaciones establecidas
para el efecto. La BGH conforme a su
conveniencia asignari la temporalidad de
personal asignado en dichg ublcacién.

aa) Nombrar personal para cubrir el puesto de
secretarla cuando por alguna razén no se
encuenire la secietaria.

bb) 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 nommativos que el MEM
fenga en vigencia.

cc) Rechbir y trasladar en la plataforma
vigente, los expedientes del subsector de
Hidrocarburos.

dd) Cumplir con otras atribucicnes inherentes
a la Direccién General de Hidrocarburos
adiclonales a las aclividades del
Departamento ingenierfa y Operaciones,
asignadas por el Director General de
Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:

a) Intemas:
Diferentes departamentos que conforman la DGH
Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad de Recursos Humanos
Departamento de Capacitacion
Laboratorio Técnico del MEM
Unidad de Accesd a la Informacion Piblica.
Otras.

b} Extemas:
Ministerio Piblico
Direccion General de Caminos
Municipalidades
Coordinadora Nacional para la Reducecion de Desastres —CONRED-
Centro Naclonal de Metrologla —CENAME-
Colegio de Ingenieros de Guatemala
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-
Contraloria General de Cuentas ~CGC-
Otras.

['5. Requisitos del puesto: |

Formmacién académica

OPCION A: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado, en una carrera
comespondiente al campo de la ingenieria en las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecanica,
Industrial, Civil, otras y sus combinaciones. Colegiado active y ser colegiado aclivo.
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OPCION B: Acreditar titulo universitaric en el grado académico de licenciado, en una carmera
correspondiente al campo de la ingenieria en las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecénica,
Industrial, Civil, otras y sus combinaciones. Colegfado activo y ser colegnado activo.

Otros requerimlentos

{ Idioma inglés intermedio.

Experiencia.

Deseable | Necesaria X

OPCION A: Seis meses de experiencia como Profesional [ en |a misma especialidad.

OPCION B: Un afio de experiencla profesional en labores relacionadas con el puesta.

Conoclmientos.

Deseable | Necesatia X

Manejo de paquetes de Microsoft Office.

Adminlstracién.

Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento.
Otras Leyes relacionadas al drea de trabajo,

[ 6. Requisitos especificos.

Habilidades: Resolucitn de  problemas  complejos,
pensamiento critico, creatividad, manejo de
personas, coordinacion, inteligencia emocional,
juicio y toma de decisiones.

Actitudes: ' | Responsgable, puntual, colaborador, ardenado,
discrelo y compromiso con la institucian,

Capacitacidn especifica: _
Olros requerimientos especiales: Pasaporte vigente.
Licencia de conducir tipo "C”
| 7. Responsabilidad del puesto.
s Maneja recurses financiaros & inmuebles? 2Maneja y controla informacion confidencial?
Sl { NO X S| ] NO X
Especificar: Especificar:
| B. Observaciones:
Elabord Aprueba
Ing. Gerardo Eleazar Reyes Donis Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Jefe Departamento de Ingenieria y Director General de Hidrocarburos
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MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Nombre de Ia Unidad: DirecciSn General de
Hidrocarburos

Titulo: Secretaria

1. OCrganigrama

Secretaria

Jefe
Departamento
de Ingenieriay

Operaciones

|

]
Jefe seccié_n de
almacenamiento

Jefe seccion de
Estaciones de
Servicio

Profesio_nal de
seccion

Técnic_o de
seccion
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto: Secretaria

Puesto Nominal Técnico Profesionat |

Niimero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Jefe Departamento de Ingenleria vy
Qperaciones

Subaltermnos: Ninguno

3. Descripcién del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto): Trabajo secretarial que consiste en apoyar en
las actividades administrativas y secretariales
que se realizan en [2 jefatura del Departamento
de Ingenierfa y Operaciones, de la Direccidn
General de Hidrocarburos del Ministerio de
- Energia y Minas.
Atribucionss especificas del puesto: a) Desarrollar las actividades secretariales y
administrativas inherentes a las
funciones que compete realizar al jefe del
Departamento Ingenieria y Operaciones,
y las secciones técnicas de apoyo.

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

¢} Dar seguimienio a las solicitudes de la
Unidad de ambients, Acceso a la
informacion, Ministerio Pubfico y ofras.

d) Dar seguimiento & las reuniones que
realiza el Jefe de! Departamento con
funcionarios e Instituciones de Gobiemo,
instituciones privadas vy Organismos
Intemacionales.

e) Revisar y actualizar mensajes recibidos

para el Jefe del Departamento, Q‘_:&\gma %
g,

f) Recbir, ingresar y egresar en [fBS|PESEA
plataforma vigente, los expedientes 82| o
Departamentec  de Ingenieria
Operaciones.

g) Elaborar nombramientos para el personal
del Departamento para la realizacion de
comisiones oficiales.

h) Revisar documentos que ingresan para
su jefe inmediato o que son emitidos por
éste, verificando que [os mismos
cumplan los requisitos formales para
cada caso determinado.

|5 SR, I) Paicipar en juntas o comisiones de
(=]
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cotizacidn, recepcion y licitacién, para
evaluar ofertas en la adquisicion de
blenes y servicios, desarroliando las
tareas correspondientes de conformidad
con fa ley de la materia, y en
cumplimiento al nombramiento que
efectte el Ministro de Energfa y Minas a
propuesta del Director.

B Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo.

k} Asistir y parlicipar activamente en los
cursos y seminaros de formacion,
capacitacidn y actualizacion técnica que
se realizan dentro y fuera del temitorio
nacional, designado por el Ministro de
Energla y Minas a propuesta del Director.

) Cumplr y wvelar por el debido
cumplimiento de las disposiciones
legales y fécnicas transcritas en el
Manual de Funciones y de Descripciones
de Puesios, y las definidas en los
manuales de procedimientos, instructives
y normativos que el MEM tenga en
vigencia.

m) Elecutar oftras tareas de similar
naturaleza y complejidad, que le son
asignadas por el jefe del departamento,

n) Cumplir con otras atribuciones inherentes
a [a Direccién General de Hidrocarbu 3
adicionales a las aclividades rué
Departamento Ingenieria y Operacio

asignadas por el Director General

Hidrogarburos.

o

—_—i>
s

4. Relaciones del puesto:;
a) Intemas:
Las diferenies dreas de recepcion de os departamentos que conforman la DGH
Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Acceso a la Informacitn Pliblica.
Otras.

b} BExtemas:
[ 5. Requisitos de! puesto: ]

Formacién académica

Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de en una carrera correspondiente al campo
de Ciencias Econdmicas en las ramas siguientes: Contaduria Pdblica y Auditoria, Administracién
de Empresas o Economia,

2 164
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Otros requerimientos.

Idioma inglés basico.

Experlenciza.
| Deseable | Necesaria i
l 1
Conacimientos.
| Deseable ] Necesaria X |
Manejo de paguetes de Microsoft Office y redaccién.
./ [ 6. Requisitos especificos. ]
Habilidades: Coordmacion, juicio y toma de decisiones,
comunicacion, orlentacién de serviclo, ser
flexible y adaplarse a las situaciones,
Actitudes: Responsable, puntual, colaboradora, ordenada
y compromiso con la institucton.
Capacitacién espegff-ica:
Otros requerimientos especiales:
| 7. Responsabilidad del puesto.
;Maneja recursos financieros & inmuebles? sMianeja y controla informacidn confidenci
— Si | NO X sl | NO X
N
| 8. Chservaciones: 1
Elabord Aprueba

Ing. Gerardo Eleazar Reyes Donls
Jefe Departamento de Ingenieria y

Ing. Serglo Gabriel Monzdén QOrdofiez
Director General de Hidrocarburos
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1. Organigrama

Jefe
Departamento
de Ingenieria y

Operaciones

Secretaria |-

]

Jefe seccion de Jgfﬁas‘?ccmndde
almacenamiento staciohes ae
Servicio

Profesio_nal de
seccion

Técnic_o de
seccion
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe Seccidn de almacenamiento

Puesto Nominal

Profestonal i

Nilmero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediata:

Jefe Departamentc de Ingenierda vy
Operaciones

Subaltemnos:

Ninguno

3. Descripclon del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional que consiste en planificar,
dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso
de prestacion de servicios en el area de trabajo
bajo su responsabilidad, cuyas actividades
estdn a carge del Departamento de Ingenierfa
y Operaclones, de [a Direccidn General de
Hidrocarbures del Ministerio de Energia y
Minas.

Q’&Q
Y
i<}
=
L

%
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Afribuciones especificas del puesto:

- b} Llevar registro y. control de las licencias de

a) Programar y coordinar conjuntamente con
el jefe inmediato las inspecciones en los
lugares en donde se pretende -construir,
operar o modificar  instalaclones de
refmacion, transformacion y de la cadena
de comercializacién, para verificar el
cumplimiento de las medidas de seguridad
industrial y amplental establecidas en la
Ley de Comercializacién de Hidrocarburos
¥y Reglamento, previo al ctorgamiento de
licencia.

operacién para efectuar calibracion
volumétrica de tanques estaclonarios de

almacenamianto y de unidades transporte, 435

asf como 1a calibracion de equipo d
despacho o surtidares. ¢

c) Llevar registro y contrel de las
autorizaclones para emitir cerfificados de
funcionalidad de tanques y ftuberfas, asf
como de uwnidades de transporte de
petréleo y productos petroleros (excepto
GLP) v de GLP envasado en ciindros
metalicos portatiles para uso doméstico.

d) Revisar, evaluar y aprobar los oficios de
respuesia para Ministerio Pdblico, Accese a
l2 informacldn y la Unldad Socio ambiental
del Ministerio de Energla y Minas.

e) Revisar, evaluar y aprobar los dictémenes
en lo referente a las solicitudes da licencias
para efectuar actividades de refinacién,
transformacion, plantas de proceso vy las
que conforman la cadena de
comercializacion de hidrocarburos,
conforme Ip establece la Ley de

v
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Comercializacion de Hidrocarburos y su
Reglamento.

f) Revisar, evaluar y aprobar los dictémenes
en lo referente a las solicitudes de licencias
para efectuar actividades de calibracion por
los diferentes métodos, de tanques
estacionarios, auto tanques y calibracién de
equipo de despacho, ulllizados en Io
aplicable de [a cadena de comercializacién.

g) Revisar y evaluar los dictdmenes en lo
referente a las solicitudes de autorizacidn
para emitir certificados funcionalidad de
tanques y tuberlas, as{ como para auto
tanques, °

h) Controlar ¥y registrar la  ubicacidn,
capacidad, tipo de instalaciones de las
plantas y terminales de almacenamiento y
summiistro de productos petroleros
instalados en la Repiiblica.

) Revisar, evaluar y aprobar los dictdmenes
en lo referente a propuestas para llevar a |
cabo nuevos proyectos para la
construccion, modificacién yfo la ampliacién
de teminales, plantas y depdsitos de
almacenamiento de productos petroleros
para qua cumplan con las especificaciones
técnicas establecidas en la Ley de
Cemercializacion de Hidrocarburos y su
Reglamento, ademas de normas
utifizadas en la industria petrolera,

i} Asistir a comisiones al interior de! p
para efectuar Inspecciones en casos
instalacién, operacidn, contro! de consum
propios, plantas y fterminales d
almacenamiento de productos petroleros.

k) Elaborar dictdmenes referentes a
actividades propias de la seccidn en casos
especificos, confoerme lo establece la Ley
de Comercializacidn da Hidrocarburos y su
Reglamento,

) Asesorar al piblico en el procedimiento
para obtener licencias de instalacién y
operacidn de refinerfas, plantas de
transformacion y de procesos, cuando el
Jefe del Departamento asi se lo requiera.

m) Supervisar que se aclualice la base de
dalos de las refinerlas, plantas de
< E"’-"ﬂ% transformaclén, plantas de  procesos

- %—
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relacionados con petréleo y productos
petroleros instalados en el pals.

n) Apoyar al jefe de) Departamento, en la
gestion de las autorizaciones vy
funcionamiento de las diversas actividades
que conllevan la refinacién, transformacion
y comercializacion de petrdleo y productos
petroleros.

o) Evaluar estudios o proyecios relacionatios
con las actividades de refinacibn y
transformacian de petréleo y produclos
petrolaros, y otros procesos que nvolucren
como materia prima a los produclos
petroleros.

p) Planificar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar las acfividades técnicas vy
administrativas que se realizan en el
Departamento de Ingenierfa y Operaciones
bajo su responsabiiidad.

q) Dirigir e proceso de recopilacion,
clasificacién, evaluacién e interpretacidn de
informacién técnica relacionada con la
setcion a su cargo.

r} Establecer conjuntamente con el jefe de
departamento, directrices para controlar
que las operaciones derivadas de la
comercializacidn de productos petroleros,
cumplan con lo regulade en las circulares
informativas de la Direccién General de
Hidrecarburos. ;

s) Conlribuir a la eficlente realizaclon da la
funcicnes gencrales y especificas d
Ministerio de Energfa y Minas, establecida
en las leyes que rsegulan su
funcionamiento.

t) Recopilar informacion para su confrol y
registro correspondiente de puntos en
GPS.

u) Llevar control de expedientes de! drea de
trabajo que coordina, as! como e} archivo.

v) Analizar la documentacitn técnica, realizar
inspeccion de campo u oftra actividad
correspondiente al departamento,
indicando el cumplimiento 0
incumplimiento segdn lo establecldo en el
LCH y el RLCH, haciendo constar lo
actuado mediante actas.

ng. Sergio Gabriel Mo
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w) Dictaminar técnicamente en el dmbito de
competencia del departamento.

x) Eiaborar proyectos de dictamen, donde se
recomienda la aplicacién de sanciones
administrativas por €l incumplimiento de Ia
Ley de Cemercializacion de Hidrocarburos,
su reglamento y Ia normativa aplicable,

y) Verificar que las empresas que fomman |
parte de la cadena de comercializacién de
productos petrolercs, cumplan las medidas
de seguridad industrial y de prevencién de
contaminacion amblental establecidas en la
Ley de Comercializacion de Hidrocarburos
y su Reglamento y nommas internaciones
aplicables en la industria petrolera para su
cperacién.

z) Realizar reuniones con el personal
subalterno para resolver aspectos técnicos
de la seccion que le cormesponde dirigir.

aa)Participar en comités técnicos sobre
calidad, normas, seguridad industrial, y
otros similares en [os que sea designado.

bb)Evacuar las consullas que le sean
ordenadas por su jefe inmediato,

cc}Coordinar el proceso de recopilacion,
clasificacién, evaluacién e interpretacian de
informacién técnica relacionada con el 4rea
de trabajo a su cargo.

dd)Programar los periodos de tiempo
designar personal, para realizar comisio
y visitas de campo.

ee) Instrulr al personal del area a su cargo.

ff) Apoyar en la elaboracion de la Memoria
Anual de Lahores y Plan Operativo Anual
comespondiente a la unidad administrativa
donde se desempeiia.

ga)Elaberar Informe trimesfral y anual de
actividades realizadas.

hh)Desarroliar actividades conjuntas con el
personal técnico y profesional del Ministerio
de Energia y Minas, que le sean ardenadas
por su jefe inmediato, o que se deriven y
relacionen con los procesgs de trabajo en
los que interviene.
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i) Participar en juntas o comisiones de
cotizacidn, recepcién y licitacidn, para
evaluar oferlas en la adquisicién de blenes
y sewvicios, desamcllande las tareas
correspondientes de conformidad con la ley
de la materiz, y en cumplimiento al
nombramiento que efectGe el Ministro de
Energia y Minas a propuesta del Director.

I Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo.

kk)Asistir y participar activamente en los
cursos Yy seminarios de formacion,
capacitacion y actualizaclén técnica que se
realizan denitro y fuera del teritorio
nacional, designado por el Ministro de
Energla y Minas a propuesta del Director

ily Impartir platicas, conferencias y cursos
para los que sea designado por el Ministro
de Energla y Minas, a propuesta del
Director, preparando el material didactico
comrespondiente,

| mm) Atender todas las labores inherentes al

cargo y las que devengan de conformidad
con la ley, los reglamentos y disposiciones
generalss, y en ofras inherentes de la
Direccidén General de Hidrocatbures.

nn)Apoyar a las demas secciones del
Departamento de Ingenierta y Operaciones
cuando estas lo requieran.

oo)Sustifuir temporalmente al Jefe del|.
Departamento en sus funciones cuando
sea necesario, segin nombramiento,

pp)Cumplir y velar por el debide cumplimienio
de las disposiciones legales y técnicas
transcritas en el Manual de Funciones y de
Descripciones de Puestos, y lés definidas |
en los manuales de procedimientos,
instructivos y normativos que el MEM tenga /%
en vigencia, )

qa)Realizar fodas aguellas atribuciones que
sean de su competencla y las asignadas
por su Jefe inmediato,

rr) Cumplir con otras atribuciones inherentes a
la Direccion General de Hidrocarburcs
adicionales a las actividades del
Departamento Ingenietia y Operaciones,
asighadas por el Director General de
Hidrocarburos,
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4. Relaciones del puesto:
a) Internas:

Diferentes departamentos que conforman {a DGH
Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad de Recursos Humanos
Departamento de Capacitacitn
Laboratorio Técnico del MEM
Unidad de Acceso a [a Informacitn Pibfica.
Otras.

b} Externas:
Ministerio P(blico
Municipalidades
Colegio de Ingenieros de Guatemala
Coordinadora Naclonal para la Reduccion de Desastres ~CONRED-
Centro Nacional de Metrolegia ~CENAME-
Superintendencia de Administracién Tributaria —=SAT-
Contralorla General de Guentas ~CGC-
Otras.

{ 5. Requisitos del puasto: |

Formacién académica

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de ficenciatura en ingenieria de las ramas
siguientes: Pefrolera, Quimica, Mecénica, Industrial, Civll, otras y sus combinaciones y ser
colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenclatura en ingenieria de las ramas
siguientes: Petrolera, Quimica, Mecdnica, Industrial, Civil, ofras y sus combinaciones y ser
colegiado activo.

Otros requerimientos.
[dloma inglés basico. ]

Experiencia.
| Deseable | Necesaria X |

OPCION A: Seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad.

OPCION B: Un afio de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto.

Conocimientos.

Desesble | Necesaria X

Utilizacion de equipo de geo posiclonamiento global (GPS)
Manejo de paquetes de Microsoft Cffice.

Ley de Comercializacidn de Hidrocarburos y su Reglamento.
Otras Leyes relacionadas al drea de frabajo.

| 6. Reguisitos especificos.

Habifidades: Resolucidn de problemas, pensamiento critico,
creatividad, manejo de personas, coordinacin,

g. Sergio Gabriel Monzén Ordétiez
Director General de Hidrocarburos
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inteligencia emocional,
decisiones.

juicio y foma de

Actitudes:

Responsable, puntual, colaborador, ordenado,
discreto y compromiso con la instituclén.

Capacitacién especifica:

Otros requerimientos especlales:

7. Responsabilidad del puesto.

s Maneja recursos financieros e inmuebles?

ZManeja y controla informacion confidencial?

' Sl | NO X

sl ] NO X

Especificar:

Especificar;

| 8. Observaclones;

Elaboré

Aprueba

Ing. Gerardo Eleazar Reyes Donis
Jefe Departamento de Ingenieria y
Operaclones

Ing. Sergic Gabriel Monzén Ordoiiez
Director General de Hidrocarburos

Fechaf Octubre 2019

Fecha: Octubre 2019
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Edicion: Version 1

Fecha: Octubre 2019

Hidrocarburos,

Nombre de Ta Unidad: Direccidn General de

Titvlo: Jefe Seccidn de Estaciones de Servicio.

1. Organigrama
Jefe
Departamento
de Ingenieriay
Operaciones
Secretaria —
l -
Jefe seccién de Jé’;?ai?gﬁfsn dcée
almacenamiento Servici
ervicio
Profesional de
seccion
Técnico de
seccion

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordéfez
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2. [dentificacion del pugsto:

Titulo funcional del puesto: Jefe Seccién de Estaciones de Servicio

Puesto Nominal Profesional [l

Nimero de pues'os existentes: Uno

Jefe Inmediato; Jefe Deparamenic de Ingenieria vy
Operaciones

Subaltemos: * Profesional da seccién

+ Técnico da seccidn

3. Descripcién del puesto:
Propésito (Naturaleza del puesto): Trabajo profesional que consiste en planificar,
dirigir, coordinar, confrolar y evaluar el proceso
de prestacion de servicios en el drea de trabajo
bajo su responsabilidad, cuyas actividades
estan a cargo del Departamento de Ingenieria
y Operaciones, de la Direccidn General de
Hidrocarburos del Ministerio de Energla y
Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Analizar, revisar y aprobar los dictdmenes
referentes con las solicitudes de licencias
para efectuar actividades relacionadas con
instalacion, operacion y medificacién de
Estaciones de Servicip, Estaciones de
Servicio de GLP para uso automotor
Expendios de GLP envasado en cilindros
portétiles para uso domiciliar conforme lo
establece la Ley de Comercializacidn de
Hidrocarburos y su Reglamento.

b) Programar y coordinar conjuntamente con
el jefe Inmediato las inspecciones en los |,
lugares en donde se pretende construir, |
operar o modificar instalaciones
Estationes de Servicio, Expendios de GLP
para uso automotor y Expendios de GLP
para uso doméstico,

c) Asesorar al prblico en el procedimiento
para obtener licencias para instalar, operar

y modificar Estaciones de Senvicio,
Expendios de GLP para uso automotor y
Expendios de GLP para uso doméstico,
cuando el Jefe del Departamento asi se | g:?
o. e’

requiera.

d) Reciblr y atender informacidn sobr
Estaclones de Serviclo, Expendios de GLP
para uso automotor y Expendios de GLP
para uso doméstico en aspeclos de
controles, regulaciones y requerimientos
técnicos.

e) Revisary evaluar [as propuestas para llevar
a_cabo nuevos proyectos  para la

Ing. Sergio Gabri Ordéiiez

Director General de Hidrocarburos
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construecion, modificacion y/o la ampliacién
de Estaciones de Servicio, Expendios de
GLP para uso automotor y Expendios de
GLP pera uso domésfico, para que
cumplan con las especificaclones técnicas
establecidas en la Ley de Comercializacidn
de Hidrocarburos y su Reglamento,
ademds de nomas uilizadas en la
industria petrolera,

f) Planificar, dirigit, coordinar, controlar y
evalvar las aclividades fécnicas vy
administretivas que se realizan en el

. Departamento de Ingenierfa y Operaciones
bajo su responsabilidad,

g) Dirigir el proceso de recopilacidn,
'clasificacion, evaluacién e interpretacion de
informacion técnica relacionada con la

* seccldn a su cargo,

h) Establecer conjuntamente con el jefe de
departamento, directrices para controlar
que las operaciones denvadas de la
comercializacién de productos petroleros,
cumplan con lo regulado en las circulares
informativas de !a Direcclon General de
Hidrocarburos.

I} Contribuir a la eficiente realizacién de [as
funciones generales y especlficas del
Ministerio de Energla y Minas, establecidas
en las leyes que regulan su
funcionamiento.

i) Recopilar informacidn para su control y
registro comespondiente de puntos en
GPS.

i) Llevar control de expedientes del drea de
trabajo que coordina, )

I} Analizar la documentacién técnica, realizar
inspaccibn de campo u olra actividad
correspondiente al departamento,
indicando el cumplirniento o incumplimiento
segun lo establecido en el LCH y al RLCH,
haciendo constar lo actuado mediante
actas.

m) Dictaminar técnicamente en e dmbito de
competencia del departamento.

n) Elaborar proyectos de dictamen, donde se
recomienda la aplicacién de sanciones
administrativas por el incumplimiento de Iz

~ AAA
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Director General de Hidrocarburos
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t) Programar los perfodos de tiempo y

Ley de Comercializacién de Hidrocarburos,
su reglamento y [a normativa aplicable.

o) Verificar que las empresas que forman
parte de Iz cadena de comercializacién de
productos petroleros, cumplan las medidas
de seguridad industrial y de prevencion de
contaminacion ambiental establecidas en la
Ley de Comercializacién de Hidrocarburos
y su Reglamento y nommas internaciones
aplicables en la industria petralera para su
operacion.

p) Realizar reuniones con el personal
subaltemo para resolver aspectos técnicos
de [a seccidn que le comesponde dirigir.

q) Parlicipar en comiiés técnicos sobre
calidad, normas, seguridad industrial, y
otros similares en los que sea designado,

1) Evacuar Ilas consultas que [e sean
ordenadas por su jefe inmediato.

s) Coordinar el proceso de recopilacion,
clasificacion, evaluacién e interpretacion de
informaclén técnica relacionada con ef drea
de trabajo a su cargo.

designar personal, para realizar comisiones
y visitas de campo.

u} Instruir al personal de! drea a su cargo.

v) Apoyar en la elaboracién de la Memoria
Anual de Labores y Plan Operativo Anual
commespondiente a la unidad administrativa
donde se desempefia,

w) Elaborat Informe trimesiral y anual de
actividades realizadas.

x) Desamollar actividades conjuntas con el
personal técnico y profesional del Ministerio
de Energla y Minas, que le sean ordenadas
por su jefe inmediato, o que se deriven y
relacionen con los procesos de trabajo en
Ios gue Intetviene.

y) Participar en juntas o comislones de
colizacion, recepcion vy licitacién, para
evaluar ofertas en [a adquisicién de blenes
y serviclos, desamcllando las tareas
correspondientes de conformidad con Ia ley
de la materla, y en cumplimiento al

<2Qetaz i
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nombramiento que efectie el Ministro de
Energla y Minas a propuesta del Director.

z) Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en e trabajo.

aa)Asistir y participar activamente en los
cursos Yy seminarios de formacion,
capacitaclén y actualizacién técnica que se
tealizan dentro y fuera del temitorio
nacional, designado por el Ministro de
Energia y Minas a propuesta del Director

bh)impartir platicas, conferencias y cursos
para los que sea designado por.el Ministro
de Energla y Minas, a propuesta del
Director, preparando el material didéctico
J correspondiente.

o

ccyAtender todas las labores Inherentes al
cargo y las que devengan de conformidad
con la ley, los reglamentos y disposiciones
generales, y en otras inherentes de la
Direccién General de Hidrocarburos.

dd)Apoyar a las demé&s secciones del
Departamento de Ingenierfa y Operaciones
cuando estas lo requieran.

ee)Suslituir temporalmente al Jefe del
Deparfamento en sus funciones cuando
sea necesario, segln nombramiento.

ff) Cumplir y velar por el debido cumplimiento
de lds disposiciones legales y técnicas
transcritas en el Manual de Funciones y de
Descripclones de Pusstos, y las definidas
en [os manuales de procedimisntos,
; instructivos y normativos que el MEM tenga
- i en vigencia,

go)Realizar todas aquellas atribuciones que
sean de su compelencia y las asignadas
por su Jefe inmediato.

hhyCumplir con otras atribuciones inherentes a
la Direccion General de Hidrocarburos
adicicnales a [as actividades del
Departamento Ingenieria y Operaciones,
asignadas por el Director General de
Ridrocarburos.

4, Relaciones del puesto:
a) Intemas:
Diferentes departamentos que conforman la DGH
Unidad de Gestién Socio Ambiental

Ing. Sergio Gabriel §onzon Ordéfiez
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Unidad de Recursos Humanos
Departamento de Capacitacitn

Laboratorio Técnico del MEM

Unidad de Acceso a la Informacicén Publica.
Otras.

b) Extemnas:
Ministerio Pliblico
Municipalidades
Colegio de Ingenieros de Guatemala
Coordinadera Nacional para Ia Reduccidn de Desastres ~CONRED- '
Centro Nacional de Metrologia -CENAME-
Superintendencia de Administracion Tributaria =SAT-
Contraloria General de Cuentas -CGC-
Otras.

| 5. Requisitos del puesto: |

Formacién académica
OPCICN A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenclatura en ingenierfa de las ramas

siguientes: Petrolera, Quimica, Mecénica, Industdal, Civll, otras y sus combinaciones y ser
colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitado a nivel de licenciatura en ingenierla de las ramas
siguientes: Petrolera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil, ofras y sus combinaciones y ser
colegiado activo.

Otros requerimientos.
[idioma inglés bhésico. |

Experiencia.

Deseable | Necesaria X [

OPCION A: Seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad,

OPCION B: Un afio de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto,

Conocimientos.
Desegble | Necesaria X

Utilizacién de eguipo de geo posicionamianto global (GPS)
Manejo de paguetes de Microsoft Office.

Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento.
Otras Leyes relacionadas al 4rea de trabajo.

{ 6. Requisitos especificos. !

Habilidades: Resolucidn de problemas, pensamiento critico,
creatividad, manejo de personas, coordinacion,
inteligencia emocional, juicic y toma de
decisiones.

Responsabls, puntual, colaborador, ordenado,
discreto y compromiso con Ia institucidn.
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Capacitacion especlfica:

Otros requerimientos especiales:

[7. Responsabilldad. de] puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

;.Maneja y controla infermacion confidencial’?

Sl f NO X

S| I NO X

Especificar

Especificar:

| B. Observaciones:

Elaboré

Aprueba

Ing. Gerardo Eleazar Reyes Danis
Jefe Departamento de Ingenleria y

Ing. Sergic Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarbtros

Firma:

L
»

[
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Fecha: Octubre 2019

Fecha: Octubre 2019
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Edicion: Version 1
. | A | . Manual de furclones Fecha: Octubre
COPBILRNS 1) LA REPE BLIGA 1t 2019
GU ATEMALA Nombre de Ia Unidad: Direccion General de
Hidrocarburos
MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS Titulo; Profesional de seccién

1. Organigrama

Jefe
Departamento
(5 de Ingenieria y
Operaciones

Secretaria —

' ]
Jefe seccion de Jefe seccionde

. Estaciones de
almacenamiento |, Servicio

Profesional de

seccién

s
¥

Técnic_o de
seccién %
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Profesional de Seccin de Estaciones de
Servicio

Puesto Nominal Profesicnal [l

| Ntmero de puestos existentes: Uno
Jefe Inmediato: Jefe seccion de Estaciones de Servicio
Subalternos: Ninguna

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de asistencia profesional que consiste
en realizar labores relacionadas con el proceso
de prestacién de servicios en el drea de trabajo
donde estd asignado, cuyas actividades estan
a cargo del Deparfamento de Ingenieria y
Operacicnes, de la Direccion General de
Hidrocarburos  del Ministerioc de Energla y
Minas,

Atribuciones especificas del puesto:

L 1Y

a) Preparar y enfregar a su jefe inmediato los
dictdmenes referentes con las solicitudes
de licencias para efectuar actividades
relacionadas con instalacidn y operacién de
Estaciones de Servicio, Expendios de GLP
para uso automotor y Expendios de GLP
para uso doméslico conforme lo eslablece
la Ley de Comercializacién de
Hidrocatburos y su Reglamento

b) Dictaminar, evaluar y aprobar propuestas
referentes con las solicitudes de licencias
para efectuar aclividades relacionadas con
instalacién, operacién o modificacion de
instalaciones de Estaciones de Servicio,
Expendios de GLP para uso automotor y
Expendios de GLP para uso doméstico
confome lo establece @ Ley de
Comercializecion de Hidrocarburos y su
Reglamento.

¢) Asistir a comisiones al interior del pais,
para efectuar inspecciones en casos de
instalacién, oparacién, conirol de
Estaciones de Servicio y Expendios de
GLP para uso automotor.

d) Asesorar al piblico en el procedimiento
para obtener licencias para instalar, operar
y medificar una estacién de servicio y/o
expendio de GLP para uso autemotor,
cuando el Jefe del Departamento as! se lo
requiera.

e) Recibir y elaborar la informacién sobre
Estaciones de Servicio y Expendios de
GLP para uso Automotor en aspeclos de
controles, regulacicnes y requerimientos

ot ENER
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f) Resalizar acfividades de asislencia
profesional en .el drea de trabajo donde
estd asignado, awdiiando al Jefe de
Seccion del que dependa jerarquicemente.

g) Conftribuir a la eficiente realizacién de las
funciones generales y especificas del
Ministerio de Energla y Minas, establecidas
en las leyes que regulan su
funcionamiento.

h) Asistir al Jefe de Seccidn, en la elaboracion
de dictdmenes relacionados con
expedientes de solicitud de licencias
almacenamiento, calibracién de tangues y
surtidores, estaciones de senvicio, expendio
de GLP para uso automolor, refinerlas,
plantas de proceso.

) Sustituir at Jefe de Seccién en su ausencia
por casos de comisiones especiales o
enfermedad.

J) Verificar que Ias enfidades que forman
parte de la cadena de comercializacién de
productos petroleros, tomen las medidas de
seguridad industrial y de prevencién de
contaminacién ambiental establecidas en la
Ley de Comercializacién de Hidrocarburos
y su Reglamento y normas internaciones
aplicables en la industria petrolera,

k) Padicipar en comités técnicos sobre
cafidad, normas, seguridad Industral, y
otros similares en los que sea designado.

1} Participar en el desarmrollo del proceso de
recopilacion, clasificacion, evaluacién e
interprefacién de informacién  t&cnica
relacionada con el drea de trabaje donde
se desempeiia.

m) Analizar la documentacidn técnica, realiza
inspeccibn de campo u oftra actividad
comrespondiente al departamento,
indicando el cumplimiento o incumplimiento
segtn [o establecido en el LCH y el RLCH,
haciendo constar lo actuado mediante
actas.

n) Dictaminar técnicamente ern el ambito de
compelencia del departamento.

o) Realizar comisiones vy visitas de campo, en
ENE cumplimienfo a lo establecido en el

%}. EEQJ-‘L);‘\ h
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programa correspondiente.

p) Evacuar las consultas que le sean
ordenadas por su jefe inmediato.

@) Apovar en la elaboracion de la Memoria
Anual de Labores, anteproyecito de
Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual
correspondiente a la unidad administeativa
donde se desempetia,

r) Elaborar informe mensual y anual de
actividades realizadas,

s) Partlclpar en ias reunlones convocadas por
el Jefe de [a unidad administrativa a la que
pertenece, para informar, informarse y
definir su participacion en la realizacion de
aclividades sustantivas que coadyuven al
cumplimiento de 1as funciones de la unidad
en particutar, y del Ministerio de Energia y
Minas en general.

t) Desamolla actividades conjuntas con el
personal técnico y profesional del MEM,
que le sean ordenadas por su jefe
Inmedlato, o qua se deriven y relaclonen
con [os procesos de trabajo en los que
interviens.

u) Paricipar en juntas o comisiones de
cotizacidn, recepcidn y [ictacién, para
evaluar ofertas en la adquisicién de bienes
y servicies, desarrcllando las tareas
correspondientes de conformidad con ta ley
de la materia, y en cumplimiento a!
nombramiento que efectie el Minlstro de
Energia y Minas a propuesta del Director.

v) Cumple, atiende y aplica las normas de
higiene y seguridad en el trabgjo, asl como
las relacionadas con la utilizacidén de las

. ° T . ¢ ENEZ
instalacicnes y servicios. _Q_?;im *U:g:{jf h

S SR 2
w) Cumplir y velar por el debido cumplimienf&s 0ESTE” %z

de ias disposiciones legales y técnicdzh pmecioR £°
transcritas en el Manual de Funclones y d
Descripciones de Puestos, y las definidas
en los manuales de procedimientos,
instructivos y normatives que el MEM tenga
en vigencia.

Tea

x} Asistir y participar activamente en los
cursos Yy seminarios de formacion,
capacitacién y actualzacidn técnica que se
realizan dentro y fuera del temitofio

(—%\
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nacional, para los gue es designado por el
Ministro de Energia y Minas a propuesta
del Director.

y} Impartir platicas, conferencias y cursos
para los que es designado por el Ministro
de Energla y Minas, a propuesta del
Director, preparandc el material didactico
correspondiente.

z) Cumplir y velar por el debido cumplimiento
de las disposiciones legales y técnicas
transceitas 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.

as)Ejecuta otras tareas de similar naturaleza y
complejidad, que le son asignadas por su
jefe inmediato,

bb)Cumplir con ofras atribuciones inherentes a
la Direccion General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades del
Departamenio Ingenieria y Operaciones,
asignadas por el Director General de
Hidrocatburos.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas:
Diferentes departamentos que conforman la DGH
Unidad de Gestién Socio Ambtental
Unidad de Recursos Humanos
Departemento de Capacitacidn
Laboratorio Técnico del MEM
Unidad de Acceso a la Informacién Pibllica
Otras,

b) Externas:
Ministerio Pablico
Municipalidades
Colegic da Ingenieros de Guatemala
Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres -CONRED-
Centro Nacional de Metrologfa ~CENAME-
Superintendencia de Administracién Tributaria —SAT-
Contralotia General de Cuentas —-CGC-
Otras.

| 5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en ingenieria de las ramas
siguientes: Petrolera, Quimica, Mecanica, Industral, Civil, otras y sus combinaciones y ser
colegiado activo,

./ Ing. Sergio Gabriel Monzén Orgéﬁez
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colegiado activo,

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en ingenierla de las ramas
sigulentes: Petrolera, Quitica, Mecénica, Industrial, Civil, otras y sus combinaciones y ser

Otros requerimientos.

{ Idioma inglés basico.

Experiencia.

Deseable

| Necesaria X

OPCION A: Seis meses de experiencia como Profesional | en fa misma especialidad,

OPCION B: Un afio de experiencia profesional en lahores relacionadas con el puesto,

Conocimientos.

l Deseable

I Necesaria X

Manejo de paguetes de Micrasoft Office.

Otras Leyes relacionadas al rea de trabajo.

Utilizacién de equipo de geo posicionamiento global (GPS).
Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento.

| 6. Requisitos especificos. ]

Habilidades: Resolucidn de  problemas  complejos,
pensamiento critico, creatividad, maneje de
personas, coordinacidn, intefigencia emocional,
juicio y toma de decisiones.

Actlitudes: Responsable, puntual, colaborador, ardenado,
discreto y compromiso con la institucion.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especlales:

| 7. Responsabilidad del puesto.

1
¢Maneja recursos financieros e inmuebles? &Maneja y controla informacién confidencial? o“mEi? ERG
Sl | NO X Sl [ NO X Nl A
Especificar: Especificar: &
| B. Observaciones:
Elaboré Aprueba
Ing. Gerardo Eleazar Reyes Donis Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Jefe Departamento de ingenlerfa y Director General de Hidrocarburos
L—Opemgciones

Firma:

Fecha: Octubre 2019
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1. Organigrama
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2. ldenfificacién del puesto:

| Titulo funcional del puesto:

Teécnico de seccidn de Estaciones de Servicio

Puesto Nominat

Asistente Profesional 1

Nimero de puestos existentes:

Tres

Jefe Inmediato;

Jefe seccion de Estaciones de Sertvicio

Subaltemos:

Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Trabsjo de asistencia técnica que consiste en
realizar labores relacionadas con el proceso de
prestacién de servicios en e! area de trabajo
donde estd asignado, cuyas actividades estan
a cargo del Departamento de Ingenieria y
Operaciones, de [a Direccibn General de
Hidrocarburos del Ministerio de Energla v
Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

a) !nspeccionar los lugares en donde se
pretende construir, operar o modificar
instalaciones de refinacién, transformacion
y de la cadena de comercializacian, pama
verificar el cumplimiento de las medidas de
seguridad  industial y  ambiental
estfablecidas en la Ley de Comercizlizacion
de Hidrocarburos y Reglamento, previo al
oforgamiento de licencia.

b) Ingresar la informacion del registro y control
de las licencias de operacidn para efectuar
calibracién de fanques estacionarios de
almacenamiento y de unidades transporte,
asl como la calibracién de equipo de
despacho o surtidores,

¢) Ingresar [a informacién del registro v control
de las aulorizaciones para emitir
certificados de funcionalldad de tanques y
tuberias, asi como de unidades de
fransporte de petrdlec vy productos
petroleros y unidades que transportan GLP
envasado en cilindros portétiles para uso
domeéstico.

d) Elaborar y entregar, & su jefe inmediato
oficlos de respuesta para Ministeri
Piblico, Accese a la informacion y |
Unidad Sccio ambienial del Minisierio d
Energia y Minas.

o) - Elaborar y entregar a su jefe inmediato
dictdmenes en lo referentes a las
solicitudes de licenclas para efectuar
actividades de plantas de fransformacion,
procesocs, refinacién, terminales, plantas y
depésiios de almacenamiento de petrdleo y
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h)

K)

m) Contribuir a la eficiente realizacidn de las

preduclos pelroleros, para consumo propio
o para la venta, conforme lo establecs 1a
Ley de Comercializacién de Hidrocarburos
y su Reglamento.

Elaborar y entregar a su jefa inmediato
dictdmenes en lo referente a jas solicitudes
de licencias para efectuar aclividades de
calibracién  volumétrica de tanques
estacionarios y calbracién de equipo de
despacho, utlizados en plantas y
terminales de  almacenamiento de
preduclos petroleros.

Elaborar y enfregar a su jefe inmediato
dictamanes en lo referente a las solicitudes
de autorizacién para emitir certificados
funcionalidad de tanques y tuberias, asf
como de unidades de transporte de
patréleo y productos petroleros y unidades
que transportan GLP envasado en cilindros
portatiles para uso doméstico,

Registrar la ubicacion, capacidad, tipo de
instalaciones de las plantas y terminales de
almacenamiento y suministro de producios
petroleros instalados en la Reptiblica.

Asesorar al pablico en el procedimisnto
para obtener licencias de instalacién y
operacidn de refinerias, plantas de
transformacién y de procesos, cuando el
Jefe del Departamento asi se 10 requiera.

Ingresar la informacitn en la base de datos |
de las refinerfas, plantas de transformacion
y ofras plantas de procesos relacionados
con petrdleo y preductos petroleros
instalados en el pals.

Apoyar al jefe de seccidn, en la gestién de
las autorizaciones y funcionamiento de las
diversas actividades que conllevan la
refinacion, fransformacion y
comercializacion de petrdleo y productos

petroleros. =

Reallzar actividades de asistencla técnica
en el area de trabajo donde esta asignado,
audilando al Jefe de Seccldn del que
dependa jerarquicamente.

funclones generales y especificas del
Ministerio de Energla y Minas, establecidas
en ks leyes que regulan su
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funcionamiento.

n) Asistir al Jefe de Seccifin, en la elaboracion
de  dictdmenes relacionados  con
expedientes de solicitud de licencias
almacenamiento, calibracién de tanques y
surtidores, estaciones de serviclo, expendio
de GLP para uso automotor, refinerlas,
plantas de proceso.

o} Verificar que las enfidades que forman
parte de la cadena de comercializacién de
productos petroleros, tomen las medidas de
seguridad industrial vy de prevencidn de
contaminacidn amblental establecidas en la
Ley de Comerclalizacién de Hidrocarburos
y su Reglamento y nomas Internaciones
aplicables en la industria petrolera.

p) Perlicipar en comités técnicos sobre
calidad, nommas, seguridad industrial, y
otros simflares en los que sea deslignado.

q) Anaglizar la documentacién técnica, realizar
inspeccidn de campo u otra actividad
comrespondiente al departamento,
indicando el cumplimisnto o
incumplimisnto segtin lo establecido en el
LCH y el RLCH, haciendo constar lo
actuade mediants actas,

r} Dictaminar técnicamente en el Ambito de
competencia del departamento.

s} Participar en el desarollo de] proceso de
recopilacion, clasificacién, evaluacion e
interpretacion de informacidn  iécnica
relacionada con el area de trabgjo donde
se desempefia.

t) Realizar comisiones y visitas de campo, en
cumplimiento a lo establecido en el
programa comrespondiente.

u) Evacuar las consullas que le sean
ordenadas por su jefe inmediato.

v} Elaborar informe de actividades realizadas.

w) Participar en Ias reuniones convocadas por
el Jefe de Departemento a la que
pertenece, para informar, informarse y
definir su participacion en la realizacién de
actividades sustantivas que coadyuven al
cumplimiento de las funciones de la unidad
en particular, y del Ministerio de Energia y

e e
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Minas en general.

x) Desarrolla actividades conjuntas con el
personal fécnico y profeslonal del MEM,
gque le sean ordenadas por su jefe
inmediato, o que se deriven y relacionen
con los precesos de trabajo en los que
interviene.

y) Paricipar en juntas o comisiones de
colizacidn, recepcion y licitacidn, para
evaluar ofertas en la adquisicién de bienes
y servicios, desamollando las tareas
correspondientes de conformidad con Ia ley
de |2 materia, v en cumplimiento al
nombramiento que efectie el Ministro de
Energla y Minas a propuesta del Diractor.

z) Cumple, atiende y aplica las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asi como
las relacionadas con la ufilizacién de las
instalaciones y servicios

aa)Cumplir y velar por el debido cumplimiento
de las disposiciones legales y té&cnicas
transcritas en el Manual de Funciones y de
Desctipciones de Puestos, y Jas definidas
en los mahuales de procedimientos,
instructivos y nommativos que el MEM tenga
en vigencia.

bb}Asistir y paricipar activamente en los
cursos y seminaros de fommacion,
capacitaclén 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 a propuesta del
Director.

cc) 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, fo'd
instructivos y normativos que el MEM teng
en vigencia.

dd)Ejecuta ofras tareas de similar naturaleza y
complefidad, que le son asignadas por su
Jefe inmediato.

ee) Cumplir con otras atribuciones inherentes a
la Direccibn General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades del
Departamento Ingenteria y Operaciones,
asignadas por el Director General de
Ridrocarburos.
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4. Relaciones del puesto:
a) Intemnas:

Diferentes departamentos que conforman la DGH
Unidad de Gestion Socio Ambiental
Unidad de Recursos Humanos
Departamento de Capacitacion; Laboratorio Técnico del MEM
Unidad de Acceso a [a Informacién Piblica,
Otras.

b) BExtemas:
Ministerio Pdblico
Municipalidades
Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres ~-CONRED-
Centro Nacional de Metrologla ~CENAWE-
Superintendencla de Administracién Tributaria ~SAT-
Contraloria General de Cuentas ~CGC-
Otras.

| 5. Requisitos del puesto: ) |

Formacién académica

OPCION A: Acreditar haber aprobado los curso equivalentes al quinto semestre de una carrera
comespendiente al campo de la ingenieria en las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecanica,
Industrial, Civi), ofras y sus combinaciones.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los curso equivalentes al quinto semestre de una canera
commespondiente al campo de la ingenieria en las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecanica,
industrial, Civil, ofras y sus combinacicnes. '

Otros reguerimientos.

[ Idioma inglés basico. ]
Experiencla.
Deseable | Necesaria X |

OPCION A: Seis meses de experiencia como Técnico Profesfonal lil, en la especialidad que el
puesto requiera.

OPCION B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

Conaocimlentos.
] Deseable | Necesaria X

Manejo de paquetes de Microsoft Office.
Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento.

[ 6. Requisitos especificos. |

Habilidades: Resolucidn de problemas, pensamiento critico,
creatividad, manelo de personas, coordinacion,
inteligencia emosional, Julcio y toma de

s A 192
' Ing. Sergio Gabrie Sfez

Director Generat de Hidrocarburos




declsiones.

Actitudes:

Responsable, puntual, colaboradar, ordenado,
discreto y compromiso con-la institucion.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

| 7. Responsabilidad del puesto.

»\
JManeia recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacién confidencial?

Sl { NO X

Sl [ NO X

Especificar:

Especificar:

8, Observaciones:

El perfil de técnico de estaciones de servicio se triplica, ya que se necesitan realizar varias
inspecciones en diferentes rutas en el interior de! pals para la autorizacitn de licencias de
instalacion, operacién y medificaciones en las estaciones de servicio.

Elabord

Aprueba

Ing. Gerardo Eleazar Reyes Donis
Jefe Departamento de Ingenteria y
(o]

Ing. Sergio Gabrie! Monzon Ordofiez
Director Generzl de Hidrocarburos

Firma:

Fecha: Octubre 20192

Fecha: Octubre 2018

./ Ing. Sergio Gabriel Monzén
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Edicidn: Vers!én 1

= - oy Manual de funciones
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BURARMS 0L LA TG Nombre de [a Unidad: Direcclén General de

GUA'I‘EMALA Hidrocarburos

AINISTERIO DL . i
£ WERCIA + MINAS Titulo: Jefe Departamento de Fiscalizaci6n Técnica

1. Organigrama

L/
Jefe Departamento
de Fiscalizacion
Técnica
Secretaria .
1 1 1 1
Jotede Seccidn
Jefade 3ecclén der Jefede Secclinds Jefade Seccién de importaclin,
Gas Licuado de Combustibles Refinaclon y Expartacion,
Petrileo Liguidos Petroquimica Transportey
Almacengmiento
L Profesiong) de |_{ Frofesional de
Sacclin Secclon
k( J ey Técnico dp Secclén
|| Dalegackin
Departamontal®
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2, [dentificacién del pueste:

Titule funcional de! puesto: Jefe Departamento de Fiscalizacion Técnica
Puesto Nominal Asesor Profesional Especializado [V
Numero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Subdirector de Comercializacién
Suballemos: * Secretaria

« _Jefes de Seccidn

3. Descripcién del puesto:

Propssito (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 Fiscalizacién Téchica, de la
Direcclén General de Hidrocarburos del
Ministerio de Energia-y Minas.

Atribuclones especificas de) puesto; a) Planificar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar las actividades técnicas vy
administrativas que se realizan en el
Departamento de Fiscalizacién Técnica
bajo su respensabilidad,

b) Contribulr a 1a eficiente reaiizacién de fas
funciones generales y especificas del
Ministerio de Enemgia vy Minas,
establecidas en las leyes que regulan su
funcionamiento.

¢) Dirigir el proceso general de vigilancia e
inspeccion, tendiente a lograr el
cumplimiento de las nomas de seguridad
industrial y amblental en la cadena de
comercializaclén de productos petroleros,
asi como las especificaciones de calidad y
el despacho de Ia cantidad exacta de los
productos pelroleros que se comerclalizan
en &! pals,

d) Aprobar la planificacion de actividades
para la verificacién volumética de
productos despachados en estacipnes de
servicio,

e) Dar visto buenoc a Jos dictdmenes
referentes a garantizar el cumplimiento de
especificaciones de calidad de productos
despachados, y cumpiimiento de medidas
de seguridad ambiental e ndustial, en
estaclones de servicio, expendios, plantas
de envasado de GLP, ferminales de

- almacenamiento y de toda empresa que

fome pate de la cadena de

comercializacian.

f) Dirigir las acciones pertinentes, pars
inspeccionar la cantidad y calidad de GLP
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envasada en cilindros, asi como la correcta
adopcién de medidas de seguridad, en
plantas de almacenamiento y envasado.

g) Aprobar la planificacion de las actividades
de campo, para inspeccionar el
cumplimientfo de especificaciones de
seguridad en los cilindros metélicos
fabricados [ocaimente, importades o para
su exportacian.

h) Aprcbar el programa de las visitas de
supervision a efectuar por los
profesionales y técnicos del departamento,
para establecer que los equipos de
despache de productos petroleros en fa
cadena de comercializacién, se encuentren
debidamente calibrados.

i) Dirigir las acciones pertinantes para
Inspecclonar que las unidades de
transporte de petrdlec v  productos
petroleros cumplan con la normativa
aplicable.

J) Atender denuncias relacionadas con Ia
comercializacién de productos petroleros,
ordenando a su personal que las
inspecclone y rinda los informes
cofrespondientes.

k) Aprobar [os proyectos de dictamen, donde
se recomienda 'a aplicacidn de sanclones
administrativas por el incumplimiento de la
Ley de Comercializacidn de Hidrocarburos,
su reglamento y [3 normativa aplicable.

1) Administrar el registro de los volimenes de
cilindros autorizados para s
comerciglizacion, y que comesponde a las
instalaciones inspeccionadas y verificadas.

m) Estudiar y analizar los programas de
trabajo en la cadena de comerclalizacién
de productes petroleros, confrdlando el
cumplimiento de los mismos,
conjuntamente con los Jefes de Seccldn.

n) Estudiar y aprobar dictdmenes
relacionados con las diferentes actividades
a cargo del Departamento.

o) Estudiar y evalutar [os repores de
fiscalizacién técnica elaborados por los
Jefes de Seccidn.

. Sergio Gabriel Mo ditez
Director General de Hidrocarburos
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p) Participar esparadicemente en el proceso
de inspeccién tendiente a establecer que
toda instalacién, cuente con el equipo
apropiado para casos de emergencia y
contingencia.

q) Verificar que las empresas que forman
parte de la cadena de comerclalizacion de
productos petroleros, tomen las medidas
de seguridad industrial necesarias para fs
preservacibn y proteccién del  medio
ambiente,

r) Inspeccionar el proceso de recopilacién,
clasificacion, evaluacidn e interpretacion
de informacion técnica relacionada con el
Departamento a su cargo.

s) Establecer directrices para controlar que
las operaciones derivadas de la
comercializacion de productos petroleros,
cumplan con to regulado en las clrculares
técnicas e informativas de la Direccitn
General de Hidrocarburos.

1) Revisar y aprobar documentos elaborados
por el personal técnico y profesional del
Departamento bajo su responsakilidad.

u) Instruir al personal del Departamento a su
cargo.

v) Realizar reunicnes con el personal
subalterno para resolver aspectos técnicos
del Departamento que le comesponde
dirigir.

w) Participar en comités técnicos sobre
calidad, normas, seguridad industrial, y
otros similares en fos que sea designado,

x) Sustituir temporalmente al Subdirector
cuando sea necesario, segun
nombramiento que reciba del Director.

y) Realizar, cuando es requerido, visita
técnicas y de campo relacionadas con la
actividades del Departamento a su cargo.

z) Evacuar las consultas que le sean

ordenadas por su jefe inmediato.

aa)Apoyar en la elaboracién de la Memona
Anuval de Labores, anieproyecto de
Presupuesto Anual, v Plan Operative Anual
correspondlente a la unidad administrativa

/Ing. Sergio Gabriel Monzf‘lr()r:déﬁez
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donde se desempeiia.

bb)Elaborar cuadros y graficas para
presentaciones, utilizando hojas
electrénicas.

ec)Participar eh las reuniones convocadas por
€l Jefe de la unidad administrativa a la que
pertenece, para informar, informarse y
definir su parlicipacién en la realizacién de
actividades sustantivas que coadyuven al
cumplimiento de [as funcicnes de la unidad
en particular, v del Ministerio de Energla y
Minas en general. '

dd)Desarrollar actividades conjuntas con el
personal técnico y profesional  de!
Ministerio de Energla y Minas, que le sean
ordenadas por su jefe inmediato, o que se
derlven y relacionen con los procesos de
trabajo en los que interviene.

es)Participar en juntas o comisiones de
cotizacién, recepcidn, y licitacion, para
evaluar ofertas en la adquisicién de bienes
y senvicios, desarrollando las tareas
correspondientes de conformidad con la
lay de [a materia, y en cumplimiento al
nombramlento que efecte el Ministro de
Energia y Minas a propuesta del Direclor.

ff) Cumplir, atender y aplicar las nomas de
higiene y seguridad en el trabaje, asi como
las relacionadas con la utilizacidn de las
instalaciones y servicios, de conformidad
con los instructivos y normativos emitidos
por el Ministerio de Energia y Minas.

go)Asistlr y participar activamente en los
cursos y seminarios de fomacion,
capacitacidn y actualizacion técnica que se
realizan en el interior y exterior del pais,/19¢
para los que es designado por el Ministrg%
de Enemia y Minas a propuesta d Eg
Director. =

hhyimpartir platicas, conferencias y curscs
para [os que es designado por el Ministro
de Energia y Minas, a propuesta del
Director, preparando el material didactico
correspondiente.

ii) Recibir y egresar expedientes presentados
por las compafifas que participan en Ia
cadena de comerclalizacién. de productos

_ petroleros. ’

S = e
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I Cumplir y velar por e! 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 nommativos que el MEM
tenga en vigencia.

k) Nombrar personal para cubrir e} puesto de
secrefarfa cuando por alguna razén no se
encuentre la secretaria.

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

mm) Cumplir con olras atribuciones
inherentas a la Direccion General de
Hidrocarburos adicionales a las actividades
del Deparlamento de Fiscahizacion
Técnica, asignadas por el Director General
de Hidrocarburos.

4, Relaciones del puesto:
a) Intemas:

Unidad de Recursos Humanos ;
Direccién General de Hidrocarburos
Subdireccion de Comercializacion
Departamento Administrativo Financiero de Ia Direccidn General de Hidrocarburos
Departamento de Anélisis Econémice
Departamento de Ingenieria y Operaciones
Departamento de Gestién Legal
Unidad de Gestidn Socio Ambiental
Laboratorios Técnicos
Unidad de Informacién Pidblica
Otras.

b} Externas:
Congreso de la Repiblica de Guatemala
Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor {(DIACO)
Centro Naciona! de Metrologia —-CENANME-
Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres ~-CONRED-
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-
Procuradurig de Derechos Humanos
Ministerio Péblico —MP-
Municipalidades
Empresas en la Cadena de Comercializacion de Petroleo y Productos Petroleros
Otras.

| 5. Requisitos del puesto: : ]

Formaclién académica
OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en ingenieria de las ramas
siguientes: Pelrolera, Quimica, Mecanica, Indusirial, Civil, otras y sus combinaciones y ser

Ing. Sergif.ﬁcm:
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colegiado activo,

OPQIGN B: Acreditar titulo universitario a nivel de ficenciatura en ingenieria de las ramas
siguientes: Petrolera, Quimica, Mecénica, Industrial, Civil, otras y sus comblnaciones y ser

Otros requerimientos.

| Idloma inglés intermedio, conocimiento en hidrogarburcs.

Experiencia.

Deseable

| Necesaria X 1]

OPCION A: Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especlalizado I}l

OPCION B: Siete aiios de experiencia en labores afines.

Conocimlentos.

Deseable

| Necesaria X

Mansjo de paquetes de Microsoft Office.

Otras Leyes relacionadas al drea de trabajo.

Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento,

1 6. Requisitos especificos.

Habilidades: Resolucidn de  problemas  complejos,
pensamiento critico, creatividad, manejo de
personas, coordinacién, intefigencia emocional,
juicio y toma de decisiones.

Actitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordenado y
compromiso con la institucién,

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especlales:

Pasaporte vigente.

Licencia de conducir tipo “C” vigente.

| 7. Responsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

sManeja y confrola informacién confidencia

O sl [ NO X

S X L NO

Especificar:

Informacién que es presentada por
usuarios en formate confidencial.

| 8. Observaciones:

Elabord Aprueba
Ing. José Francisco F;e?a-csmb%ra Ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordofiez
Jefe Departamento de Flscalizacjén Tgcnica Director General de Hidrocarburos g ¢

Firma:
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GUMEMALA Hidrocarburos

MINISTFRIO DE .8 ;
ENERGIA Y MINAS Titdlo: Secretaria

1. Organigrama
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: Secretaria
Puesto Nominal Secretaria Ejecutivo Il
Nlmero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato;

Jefe Departamento de Fiscalizacion Técnica

| Subalternos:

Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

Trabajo secretarial que consiste en apoyar en
las actividades administrativas y secretariales
que se realizen en el Departamento de
Fiscalizacidn Técnica de la Direccidn General
de Hidrocarburos del Ministerio de Energia y
Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Desarollar las actividades secretariales y
administrativas inherentes a las funciones
que compele realizar al Departamento de
Fiscalizacion Técnica

by Contribuir a l1a eficiente realizacién de las

funclones generales y especificas del

Ministerio de Energla y Minas, establecidas

en las leyes que regulan su

funcionamiento.

Coordinar el desarrollo de las actividades
tendentes a garantizar la prestacién del
apoyo loglstico que requiers el Jefe de!
Departamento de Fiscalizacién Técnica,
para optimizar sus funciones ejecutivas.

c)

d) Dar seguimienio a las reuniones que
realiza el Jefe del Departamenio con
funcionarios e instituciones de Gaobiemo,
instituciones privadas y Organismos

Internacionales.

Revisar y actualizar mensajes recibidos
para el Jefe del Departamento.

e)

Recibir y egresar expedientes presentados
por las compaiilas que participan en la
cadena de comercializacién de productos
petroleros.

Elaborar nombramientos para comisiones
de inspeccibn de empresas que
comercializan productes pefroleros, vy
reserva vuelos o transporte terrestre para
que las mismas se puedan llevar a cabo.

+H

h) Tomar dictado y transcribe notas y

documentos oficiales.

Archivar y  controlar
relacionados con el

expedientes
que hacer del

)}
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k)

m)

n)

o)

P

qQ

n

g)

departamento donde se desampeiia.
Atender a funcionarios que visitan el
Departamento en ausencia del jefe de
Departamento, proporcionando  aquella
informacion para la cual esté facultada.

Revisar documentos que ingresan para su
jefe inmediato o que son emitidos por éste,
verificando que los mismos cumplan los
requisitos formales v legales que para cada
caso concrefo estdn determinados.

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

Asistir a su jefe inmediato en sesiones de
coordinacidn con funcionarios y personal
del Ministerio de Energia y Minas, de
Goblemo y de Organismos [nternacionales.

Recibir reportes de calibracion de equipo
de despacho de estaciones de servicio que
posteriormente son trasladados a |la
seccién correspondiente.

Recibir solicitudes de validacion de
reportes o tablas de calibracion de
unidades de transporte que posteriomente
son ftrasladades a la  seccidn
correspondiente.

Cumplir, atender y aplicar las nommas de
higiene y seguridad en el trabajo, asi como
las relacionadas con la utllizaclén de las
instalaciones y serviclos, de conformidad
con los instructivos y normativos emitidos
por el Ministerio de Energia y Minas.

Velar por el debido cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas transcritas
en el Manual de Funciones y de
Descripcionas de Puestos, ¥ las definidas
en los manuales de procedimientos,
instructivos y nomatives que el Minister
de Energla y Minas tenga en vigencia.

S
e;k

Asistir y parlicipar aclivamente en |Bg
cursos y seminaros de formacigfs
capacitacidn y actualizar téenica que e‘.‘
realizan en el interior, para los que
designado por el Ministro de Energla y
Minas a propuesta del Director.

Realizar todas aguellas atribuciones que
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sean de su competencia, ¥ las que Ie sean
asignadas por su Jefe inmediato,

t) Cumplir con otras atribuciones inherentes
a la Direccion General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades del
Departamento de Fiscalizacién Técnica,
asignadas por el Director General de
Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:
a) Inlemas:

Unidad da Recursos Humanos
Direccion General de Hidrocarbures
Subdireccitn de Comerciabzacién
Departamento de la Direccién General de Hidrocarburos
Unidad de Informacion Pdblica’
Ctras

b} Externas:

[ 6. Requisitos del puesto: ]

Formacién académica

OPCION A: Acreditar titulo o diploma de nivel de educacién media,

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria oficinista o Secretaria Bilinglte. En 6! caso
que el pueste lo requiera, dominio de un idioma.

Otros requerimientos.
[ idioma inglés basico. 1

Expariencia.

Deseable { Necesaria X |
OPCION A: Sels meses de experiencia como Secretario Ejecutivo II.

OPCION B: Dos afios de experiencia en labores secretariales.

Conocimientos.
| Deseable | Necesaria X ]

Manejo de paguetes de Microscft Office y redaccion.
Administractén de archivos e informatices

Ctros requerimientos especiales:
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| 6. Requisitos especificos. L GOEER
Habilidades: Coordinacion, juicio y toma de decisiones/ds: A
camunicacidn, Joritan'rac:i:.’m de servicio, s%é’%ﬁ DESI;"ALCHD ‘f;f_i_
flexible y adaptarse a las situaciones. =5 DIRedtor S
Actitudes: Responsable, puntual, colaboradora, ordena&{[?
y compromise con la institucién. %
Capacitacion especifica:



| 7. Responsabllidad del puesto.

JManeja recursos financiergs e inmuebles?

sManeja y controla informacitn confidencial?

sl | NOX

SIX I NO

Especificar:

Relacionado a la informacion que maneja de la
Direccién General de Hidrocarhuros. Ingreso
de expedientes.

| 8. Observaciones:

Elabord Aprueba
Ing. José& Franclsco Pedro a Ing. Sergio Gabrie! Monzdn Ordoflez
Jefe Depattamemo de Fis an nica Director General de Hidrocarbu
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Edicién: Version 14

| N ) Manual de funclones
: Fecha: Qctubre 2019

HTIPRVE B 1A BLEC LS T Nombre de Ia Unidad: Direccion General de

GUATEMALA [Mcao

MINISTERIO DE . i i
ENERCINA Y MINAS Titulo: Jefe de seccién de Gas Licuado de Petréleo

1. Organigrama

Jefe Departamento
de Fiscalizaclén
Técnica
Secretarla =
1 ] 1
. Jofede Seccion
Jefe de Seceidn ue Jefede Seccidn de Jefede Seccidn de Importacion,
Gss Licuado de Combusiibles Refinacion y Exportacicn,
Pelréleo Liquidos Petroguimica Transportey
Almacenamiento
L Profesional da | Frofesional de
Seccidn Sacclin

—{ Técnico de Seccidn

|| Delegacin
Depatamental®
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| 2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe de Seccién de Gas Licuado de Peirdleo

Puestc Nominal: Asistente Profesional [

Numero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Jefe Departamento de Fiscallzacion Técnica
Subaitemos. Ninguno

3. Descripcidn de] puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional que consiste en
planificar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar el proceso de prestaclén de sarvicios
en el drea de trabajo bajo su responsabilidad,
cuyas aclividades estin a cargo del
Departamento de Fiscalizacion Técnica de la
Direccién General de Hidrocarburos del
Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Coordinar actividades de inspeccion a
plantas de almacenamiento y envasado
de GLP para verficar la cantidad
envasada en cllindros, asl como la
correcta adopcion de medidas de
seguridad industrial y ambiental aplicada
por estas.

b) Coordinar actividades tendentes a
comprobar la calidad y cantidad de GLP
envasada en cilindros distribuidos en los
expendios, y del cumplimientc de
medidas de seguridad aplicadas por
eslos, .

¢} Realizar proyecto de resolucion de
autorizaciones de importacion,
exportacion y comercializacion local de
los cilindros-metalicos portétiles.

d) Coordinar las actividades de inspeccién
a las fabricas de cifindros metalicos
portdtiles para envasar GLP, para
controlar su produccion.

e) Coordinar las actividades de Inspeccié Q;,
previo a otorgar licencia de para insta
y operar depdsito de produ
petroleros para la venta al ptblico.

f) Coordinar las actividades de campo a
realizar por el personal & su cargo, para
inspeccionar el cumplimiento de
especificaciones de seguridad en los
cilindros metélicos fabricados
locaimente, importados o© para su
exportacian,

g) Llevar el registro de los volimenes de

Ing: Sergio Gabriel Mo
Director General de
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cilindros metalicos portatiles para

envasar GLP autorizados para su

importacion, fabricacién y exportacisn.
h) Revisar y elaborar  dictamenes
referentes a actividades de Ia
comercializacién del GLP conforme Io
establece la Ley de Comercializacién da
Hidrocarburos y su Reglamento.
1) Inspeccionar y rendir fos informes
correspondientes, acerca de la atencitn
de denuncias relacionadas con Ia
calidad y cantidad en expendios de GLP
envasado en' cilindros y depdsitos o
plantas de almacenamiento y envasado
de GLP en cilindros; y por la falta de
medidas de seguridad observadas en
los mismos.

Programar fas  aclividades de
supervisién que son responsabllidad de
la seccidn correspondiente.

k) Sustituir temporalmente al Jefe del
Departamento en sus funclones cuando
sea necesario, seglin nombramiento.

Representar a la DGH en reuniones
interinstitucionales, en cumplimiento a
nombramiento que reciba.

)

m) Participar en reuniones de trabajo,
segln nombramiento.

n) Realizar reunicnes con el personal

subaltemo para resolver aspectos
técnicos de la Seccibn que le
corresponde dirigir.

o) Realizar comisiones al interior de la
repliblica y en la capital relaclonadas a
lass diferentes  acfividades  del
departamento.

p) Resolver las consultas que le sean
ordanadas por su jefe inmediato.

q) Parlicipar en juntas o comisiones de
cotizacién, recepcidn y licitacion, para
evaluar ofertas en la adquisicidn de
blenes y servicios, desamcllando las
tareas correspondientes de conformidad
con la ley de la materia, y en
cumplimiento al nombramiento que
efectie el Ministro de Energfa y Minas a
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propuesta del Director.

r) Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asf
como las relacionadas con la utilizacion
de las instalaciones y servicios, de
conformidad con los instructives
normativos emitidos por el Ministerio de
Energla y Minas.

s) Asistir y participar activamente en los
cursos y seminarios de formacion,
capacitacién y actualizacion que se
realizan en el interior y exterior del pals,
para los que es designado por el
Ministro de Energfa y Minas a propuesta
del Director.

t) Impartir piticas, conferencias y cursos
para los que es designado por el
Ministto de Enetgia y Minas, a
propuesta de! Direclor, preparando el
material didactico comrespondiente.

u) Cumplir vy wvelar por el debido
cumplimiento de las disposiciones legales
y técnicas transcritas en el Manual de
Funclones y de Descripciones de
Puestos, y las definidas en los manuales
de procedimientos, instructives y
normativos que e MEM tenga en
vigeneia,

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

w) Cumplir con ofras  atribuclones
inherentes a la Direccion General de
Hidrocarhuros adicionales a las
actividades del Departamenio de
Fiscalfzacién Técnica, aslgnadas por el
Director General de Hidrocarburos.

4. Relaciongs del puesto:
a) Intemas:;

Unidad de Recursas Humanos

Direccion General de Hidrocarburos

Subdireccion de Comercializacidn
Departamento Administrativo Financlero de la Direccién General de Hidrecarburos
Departamento de Ingenierfa y Operaciones
Departamento de Andlisis Econémico
Departamento Gestion Legal
Laboratorios Técnicos
Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad Informacién Piblica

210
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Otras.

b) Extemnas:
Seccion de Gas Licuado de Petréleo
Direccién de Atencion y Asistencia al Consumidor -DIAGO-
Superintendencia de Administracién Tributaria —SAT-
Procuradurfa de los Dereches Humanos ~PDH-
Ministerio Pdblico —MP-
Coordinadera Nacional para la Reduccidn de Desastres —CONRED-
Municipalidades.
Empresas en la Cadena de Comercializacién de Petrdleo y Productes Petroleros

Otras.

[ 5. Requisitos del puesto: !

Formacion académlica

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre en ingenierfa de
las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecdnica, Industrial, Civil, otras y sus combinaciones,

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre en ingenieria de

las ramas sigulentes. Petrolera, Quimica, Mecdnica, Industrial, Civil, otras y sus combinaciones.

Otros requerimientos,

[dioma inglés basico. _

Experiencia.

| Deseable | Necesaria X |

OPCION A: Seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la especialidad que el
puesto requiera.

OPCION B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

Conocimientas.

| Deseable | Necesaria X |

Manejo de paquetes de Microsoft Office.
Ley de Comercializacién de Hidrocarburos y su Reglamento.

Otras Leyes relaclonadas al drea de trabao,

[ 6. Requisitos especfficos. |

trr] el

Habilidades: Comunicacién, redaccidn, creatividad, £ i
flexibilidad, dedicacion, iniciativa, toma de e35 TESPACHO 22
decisiones, capacidad resolutiva, saber
trabajar bajo presién vy planificacion.

Aclitudes: Responsable, puniual, ordenado, trabsjo en
equipo, honestidad, integridad y compromiso

' con la institucién.
Capagitacion especifica:
Otros requerimientos especiales: Licencia de conducir tipo “C” vigente.
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[ 7. Responsabilidad del puesto. i
2Maneja recursos financieros e inmuebles? 2Maneja v controla informacién confidencial?
Sl | NO X SiIX | NO
Especificar: Especificar:

Informacidon que es presentada por los
usuarios en formato confidencial.

8. Observaciones:

Elabord AN Aprueba
Ing. José Francisgé Pedroza Cambara

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Jefe Dopartamento de Fiscalizacion Kécnica
Fima:

Director General de Hidrocarburo

)
2l
Fecha: Ociubre 2019
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Edicidn: Version 1
= - Wy Manual de funciones
Facha: Qctubre 2019
USITEST W LA P i Nombre de la Unidad: Direccion General de
GUATE Herocarburos
VINISTERIOC DE . iR :
ENERGLA ¥ MINAS Tituto: Jefe da seccion de Combustibles Liquidos
1. Organigrama
Jefe Departamento
de Ascalizacion
Técnica
Secretaria =
[ ] |
Jefede Seecitn

Jefe da Seecidn de Jefe de Seccidn de Jefe de Seccldn de Importacian,

Gas Licuado de Cambasditles Refinacign y Exportacion,

Peirdlen Liguigos Petragquimica Transportey

Almacenamiento
Profesionzl d
- n_un e
—={ Técnico de Secciin
|| pergacin &
Departamental® i3

=
Z
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2. Identificacion del puesto;

| Titulo funcionat del puesto: Jefe de Seccion de Combustibles Liquidos
Pueste Nominal: Profesional [li
Nimero de puestos existentes: Uno
Jefe Inmediato; Jefe Departamento de Fiscalizacidn Técnica
Subalternos: »__Profesional de seccién

3. Descripcién del puesto:
Propésito (Naturaleza del puesto): Trabajo profesional que consiste en planificar,
dirigir, coordinar, controlar y evaluar el praceso
de prestacion de servicios en el 4rea de trabajo
bajo su responsabilidad, cuyas actividades
estdin a cargc del Deparamento de
Fiscalizacién Técnica da la Direccién General
de Hidrecarburos del Ministerio de Energla y
Minas.

Atribuclones especificas del puesto:

a) Coordinar las actividades de inspeccién
que realiza el personal a su cargo en
cuanto a la verificacidn de cantidad,
calidad, medidas de seguridad ambiental
e industrial, documentacién respectiva,
monitoreo de precios y realizacién de
inventarios fisicos de productos petroleros
en estaciones de servicio.

b) Coordinar actividades de Inspeccién y
verificacién de cantidad, calidad, medidas
de seguridad ambiental e industrial,
documentacién respectiva, monitoreo de
precios y realizacién de inventarios fisicos
de preductos petroleros en estaciones de -
servicio conjuntamente con instituciones y
dependencias gubemamentales.

c) Elaborar dictdmenes, informes y reportes
referentes a garantizar e} cumplimiento de
especificaciones de calidad y cantidad de
productos despachados, decumentacién
respectiva y cumplimiznto de medidas de
seguridad ambiental e industial, en
estaciones de servicio.

d) Establecer y proponer métodos para
inspeccionar lz calidad y cantidad
despachada de combustibles altemnos
autorizados por la Direccidn, tales como
aleohol carburante y bio-diesel en
estaciones de serviclo.

g) Coordinar a su personal para que
inspeccione y rinda los informes
correspondientes en lo que respecta a la
atencién de denuncias relacionadas con la
calidad y cantidad de combustble
despachado en estaciones de servicio, y

214
=T
Ing. Sergio Gubmﬁ‘

Director General de Hidrocarbures




iy

: per la falta de medidas de seguridad
Industrial y amblental observadas en las
mismas.

f) Coordinar Ilas inspecciones de las
emprasas autorizadas para realizar
actividades de calibracién de equipos de
despacho en sestaciones de servicio,
verificando las condicicnes de seguridad
industrial y ambiental, as! como, los
procedimientos de calibracion dentro del
contextc de la nommativa y legislacion
aplicable vigente.

a) Revisar informes y dictdmenes realizados
por personal a su cargo, respecto a la
calidad y cantidad de productcs petroleros
despachados, asi como las medidas de
seguridad ambiental e industrial, esto
respeclo a estaciones de servicio,

h) Brindar capacitaciones y asesorla
respecio a calidad, cantidad despachada,
manejo y transporte de productos
petroleros, as{ como medidas de
seguridad amblental e Industrial en
estaciones de servicio

i} Realizar y coordinar actividades de
peritaje solicitadas por organismos del
estado, con el chjeto de explicar o valorar
un elemento de prueba basado en ciencia,
técnica o arte y rendir informe o dictsmen
del mismo.

1) Programar las actividades de inspeccitn
que son responsabilidad de la seccidn
corespondiente.

K) Sustituir temporalmente al Jefe del
Departamento en sus funcicnes cuando
sea necesario, seglin nombramiento.

1) Representar a la DGH en reuniones
interinstitucionales, en cumplimianto a
nombramiento que reciba.

m) Parlicipar en reuniones de trabajo, segt
nembramiento.

n) Realizar reuniones con e! personal
subatteno para  fesolver aspectos
técnicos de la Seccién que le corresponde
dirigir.

o) Realizar comisiones al interior de la

Ing. Sergio Gabricl Mon dfiez
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repiblica y en [a capital relacionadas a las
diferentes actividades del departamento.

p) Resolver ias consultas que le sean
ordenadas por su jefe inmediato.

q) Paricipar en juntas o comisiones de
cotizacién, recepcién y licitacién, para
evaluar ofertas en la adquisicién.de bienes
y servicios, desarrollando las tareas
correspondientes de conformidad con Iz
fey de la materia, y en cumplimiento al
nombramienta que efectie el Ministro de
Energia y Minas a propuesta del Director.

1) Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asi
como [as relacionadas con [a utilizacion de
las Instalaciones y sendclos, de
conformided con los instructivos y
nomativos emitidos por el Ministerio de
Energia ¥y Minas.

s} Asistir y participar activamente en los
cursos y seminarfos de formacidn,
capecitacion y actuglizacion que se
realizan en el interior y exterior del pals,
para los que es designado por e} Ministro
de Energla y Minas a propuesta del
Director.

t) Impartir pliticas, conferencias y cursos
para los que es designado por al Ministro
de Energia y Minas, a propuesta de!
Director, preparando el material didactico
comespondlente.

u} Cumplir y velar por el debido cumplimiento

de las disposiciones legales y écnicas
- transcritas en el Manual de Funciones y
de Descripclones de Puestos, y las
definidas en los manuales de
procedimientos, instnuctivos y nomativos
que el MEM tenga en vigencia.

v) Realizar todas aquellas atribuciones que
sean de su competencia, y las que le sean/4
asignadas por su Jefe inmediato,

\,\'INISTE

w) Cumplir con otras atribuciones inherente
a la Dlreccidn General de Hidrocarburos
adicionales a las aclividades del
Departamento de Fiscalizacidn Técnica,
asignadas por el Director General de
Hidrocarburos.
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4, Relaciones del puesto:
a) Intemas:

Unidad de Recursos Humanos
Direccion General de Hidrocarburos
Subdireccion de Comercializacion
Departamento Administrativo Financiero de la Direcclon General de Hidrocarburos
Departamento de Ingenlerla y Operaciones
Departamento de Analisis Econdimico
Departamento Gestidn Legal
Laboratorios Técnicos
Unidad de Gestién Socio Amblental
Unidad Informacion Publica
Otras.

b) Externas:

Direccidn de Atencign y Asistencia al Consumidor -DIACO-

Centro Nacional de Metrologia —CENAME-

J Superintendencia de Administraclén Tributaria ~SAT-

= Procuraduria de los Derechos Humanos —PDH-
Ministerio Pdblico —MP-
Coordinadora Nacional para la Reduccién de Gesastres ~-CONRED-
Municipalidades,
Empresas en la Cadena de Comercializacion de Petrélec y Preductos Petroleros
Otras.

| 5. Requisitos del puesto: ]

_Formacién académica
OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en ingenleria de las ramas

siguientes: Petrolera, Quimica, Mecénica, Industral, Civil, otras y sus combinaciones y ser
colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de ficenciatura en ingenieria de las ramas

sigulentes: Petrolera, Quimica, Mecdnica, Industrial, Civil, otras y sus combinaciones y ser
coleglado activo.

Oftros requerimientos.
| Idioma inglés basico. i

Experiencla.

Deseable | Necesaria X ;

lﬁ’CION A: Sels meses de experiencia como Profesionat Ul en la misma especialidad.

OPCION B: Dieciocho meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto. /%

e
Wi

Fotd
Conoclmientos. DIRVETOR Foo

3
Desezble | Necesarja X Al s,

.
enain, &

Manejo de paquetes de Microsoft Office.
Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento.
Otras Leyes relacionadas al 4rea de trabajo.
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| 6. Requisitos especificos.

Habilidades:

Comunicacion, redaccién, creatividad,
flexibilidad, dedicacién, Iniciativa, toma de
decisiones, capacidad resoluliva, saber
trabajar bajo presion y planificacion.

Actitudes:

Responsable, punfual, ordenado, trabajo en
equipo, honestidad, integridad y compromiso
con [a institucién.

Capacitacicn especifica:

Otros requerimientos especlales:

Licencia de conducir tipo “C" vigente.

[ 7. Responsabilidad del puesto.

JManeja recursos financleros e inmuebles?

JManeja y conirola informacién confidencial?

Sl 1 NO X

SiX | NO

Especificar:

Especificar:

Informacién que es presentada por los
usuarios en formato confidenclal.

8. Observaciones:

Elabord

Aprueba

Ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordofiez
Director General de Hidrocarbu
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2. Identificacién de! puesto:

Titulo funcional del puesto: Profesional de Seccién de Combustibles
_Liquidos

Puesto Nominal: Profesional Il

Nimero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Jefe de secclén de Combustibles Liquidos

Subaltemnos: Ningtno

3. Descripclon del puesto:

Propésite (Naturaleza del puesto): Trabzjo profesional que consiste en ejecutar
aclividades relacionadas con la prestacién de

v serviclos en el drea de trebajo bajo su

responsabilidad, cuyas actividades estén a
cargo del Depalamenio de Fiscalizacion
Técnica de [a Direccidn General de
Hidrocarbures del Ministerlo de Energia y
Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Realizar inspecciones y verficationes
respecto a [a cantidad, calidad, medidas de
sequridad ambiental e  industrial,
documentacién respectiva, monitoreo de
precios ¥ realizacién de inventarios fisicos
de produclos pefroleros en estaciones de
serviclo,

b) Realizar actividades de inspeccién y
verificacidén de cantidad, calidad, medidas
de seguridad ambiental e Industrial,
documentacién respectiva, monitoreo de
preclos y realizacién de inventarios fisicos
de productos pefroleros en estaciones de |~
servicio conjuntamente con instituciones y
dependencias gubernamentales.

¢) Ejecutar el plan de aclividades para la
inspeccion  volumétrica de productos
despachados en estaclones de servicio.

d) Elaborar dictamenes, informes y reportes
referentes a garantizar el cumplimiento de
especificaciones de calidad y cantidad de
productos despachados, documentacis,
respectiva y cumplimiento de medidas
seguridjad amblental e industrial,
estaciones de servicio.

e) Proponer v ejecutar métedos p
inspecclonar la calidad y cantida
despachada de combustibles altemos
autcrizados por la Direccién, tales como
alcohol carburante y bio-diesel.

f) Rendir los infermes correspondientes en lo
que respecta a la atencién de denuncias
relaclonadas con Iz calidad y cantidad de
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~r

combustible despachado en estaciones de
servicio y terminales de almacenamiento, y
por la falta de medidas de seguridad
observadas en las mismas.

i a) Inspeccionar a las empresas autorizzdas
para reahzar actividades de calibracién de
equipos de despacho en eslaciones de
serviclo, verificando fas condiclones de
segurided industrial y ambiental, as! como,
los procedimientos de calibracién dentro
del contexto de la normativa y legislacidn
aplicable vigente,

h) Recopilar y administrar la informacién
respecliva a la Seccién de Combustibles
Liquidos.

i) Realizar actividades de peritaje solicitadas
p por crganismos del estado, con e} objeto de
explicar o valorar un elemento de prucba
basado en ciencia, técnica o arte y rendir
informe o dictamen del mismo.

J) Participar en juntas o comisiones de
cotizacién, recepcidn y licitacién, para
evaluar ofertas en la adquisicién de bienes
y servicios, desamollando Ias tareas
comrespondientes de conformidad con la ley
de la materia, y en cumplimiento al
nombramiento que efectiie el Ministro de
Energla y Minas a propuesta del Director.

k) Curnplir, atender y apficar tas nommas de
higiene y seguridad en el trabajo, asi como
Tas relacionadas con la ufilizacion de las
instalaclones y serviclos, de conformidad
con los instructivos y nomnativos emitidos
por el Ministerio da Energia y Minas.

I} Asistir y participar aclivamente en los
cursos y seminarios de formacion,
capacitacidn y actualizaclén que se realizan
en e! interior y extetior del pals, para logeh
que es designado por el Ministro B
Energla y Minas a propuesta de! Director. %

m) Impartir platicas, conferencias y curso
para los que es designado por el Ministro
de Energia y Minas, a propuesia del
Director, preparande el material didactico
comespondiente.

n) Cumplir y velar por el debido cumplimiento
de ias disposiciones legales y técnicas
transcritas en el Manual de Funciones y de

Ing. Sergio Gabriel M5 bfie-
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Descripciones de Puestos, y Tas definidas
en los manuales de procedimientos,
instructives y nomatives que el MEM tenga
en vigencia.

o} Sustituir temporalmente al Jefe de seccion
en sus funciones cuando sea necasario.

p) Realizar todas aquellas atribuciones que
gean de su competencia, y las que le sean
asignadas por su Jefe Inmediato.

q) Cumplir con otras atribuciones inherentes a
la Direccibn General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades del
Departamento de Fiscalizacidn Técnica,
asignadas por el Direclor General de
Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:
a) Intemnas:

Unidad de Recursos Humanos

Direccion General de Hidrocarburos
Subdireccion de Comercializacion
Departamento Administrative Financiero de la Direccién General de Hidrocarburos
Departamento de Ingenieria y Operaciones
Departamento de Anélisis Economico
Departamento Gestién Legal

Laboratorios Técnicos

Unidad de Gestién Socic Ambiental
Unidad Informacién Pablica

Ofras.

b) Externas:

Direccion de Atencidn y Asistencia al Consumidor ~DIACO-

Centro Nacicnal de Metrologia —-CENAME-

Superintendencia de Administracién Tributaria —~SAT-

Procuraduria de los Derechos Humanos —PDH-

Ministerio Pablico —MP-

Coordinadora Nacional para la Reduccidn de Desastres ~CONRED-
Municipatidades.

Empresas en la Cadena de Comercializacion de Petr6leo y Productos Petroleros
Olras.

| 5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de ficenciatura en ingenierla de [as ramas
siguientes: Petrolera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil, otras y sus combinaciones y ser
colegiado activo,

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de [icenclatura en ingenieria de las ramas
siguientes:aﬁi&owmmica, Mecénica, Industrial, Civil, ofras y sus combinaciones y ser

colegiado gefiiaf ENER>,
7
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Otros requerimientos.
[ idioma inglés basico. |

Experiencia.
| _Deseable | Necesaria X i

OPCION A: Scis meses de experiencia como Profesional Il en la misma especialidad.

OPCION B: Dieciocho meses‘de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto.

Conacimlentns, ' .
} Deseable ] Necesaria X |

Manejo de paquetes de Microsoft Office.
Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento.
Ofras Leyes relacionadas al area de {rabajo.

| 6. Requisitos especificos. |

Habilidades: : Comunicacién, redaccisn, creatividad,
flexibilidad, dedicacion, iniciativa, tomz de
decisiones, capacidad resclutiva, saber
trabajar bajo presién y planificacion.

Aclitudes: Responsable, puntual, ordenado, trabajo en
equipo, honestidad, integridad y compromiso
con [a institucin.

Capacitacion especifica: A
Ofros requerimientos especiales: Licencia de conduclr tipo “C" vigente
7. Responsabilidad del puesto,
JManeja recursos financieros e inmuebles? JManeja y controla informacién confidencial?
8! ] NO X SiX | NO
Especificar: Especificar: Informacién que es presentada

por los usuarios en formato confidenctal,

| 8. Observaciones:

Elabord Aprueba
Ing. José Francisco I:?mbga Ing. Sergio Gabtiel Monzén Ordofiez
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesio: Jefe de Seccion de Refinacién y Petroquimica
Puesto Nominal: Profesional Il

Numero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Jefe Deparfamento de Fiscalizaclén Técnica
Subalternos: Ninguno

3. Descripci6n del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto): Trabajo profesional que consiste en planificar,
dirigir, coordinar, confrolar y evaluar el proceso
de prestacidn de servicios en el area de trabajo
bajo sy responsabilidad, cuyas actividades
estan a cargo del Departamento de
Fiscalizacién Técnica de !a Direccién General
de Hidrocarburos del Ministerio de Energia y
Minas.

Atribuciones espegificas del puesto: a) Revisar y elaborar dictdmenes referentes
a actividades de refinacion vy
transformacidon de petrdlec y productos
petroleros, operaciones petroguimicas,
operaclones de plantas de procesos, para
su debido anélisis conforme lo establece
la ley de Comercialzacién de
Hidrocarburos y su Reglamento.

b) Coordinar las inspecciones a refinerias,
plantas de transformacién y de proceses
para supervisar las operaciones de las
mismas.

c} inspeccionar la produccién, productos
oblenidos y medidas de seguridad
amblental e industrial en las operaciones
que se realicen en las instalaciones de las
refinerlas, plantas de transformacién,
procesos petrequimicos y otras plantas de
procesos relacionados con petrdleo y
productos petroleros instalados en el pais.

d) Apoyar al Jefe del Departamento en la
gestibn de las autorizaciones vy
funcionamiento de las  diversas
actividades que conllevan la refinacién,
transformacién  y  comercializacién de
petréleo y productos petroleros.

e) Evaluar estudios o proyectos refacionados
con las actividades de refinacion vy
transformacion de petrdleo y productos
petroleros, y ofros procesos que
involucren comt materia pfima a los
productos pelroleros.

f) Programar las actividades de inspeccién
que son responsabllidad de la seccidn
correspandiente,
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g) Sustituir temporalmente al Jefe del
Departamento en sus funciones cuando
sea necesario, segtin nombramiento.

h} Representar a la DGH en reuniones
interinstitucionales, en "cumplimientc a
nombramiento que reciba.

i) Participar en reuniones de trabajo, segtn
nombramientoc,

}) Reallzer reuniones con el personal
subalterno para resolver aspeclos
tecnicos de [a Seccidh que le corresponde
dirigir.

k) Realizar comisiones al Intetior de Ia
reptiblica y en la capital relacionadas a las
diferentes actividades del departamento.

) Resolver las consullas que [z sean
ordenadas por su Jefe inmediato.

m} Patlicipar en juntas o comisiones de
cotizacién, recepcién y licitacion, para
evaluar ofertas en la adquisicidn de bienes
y servicios, desarrollando las fareas
cotrespondientes de conformidad con la
ley de la materia, y en cumplimiento al
ncmbramiento que efectie el Ministro de
Energla y Minas a propuesta del Director.

n) Cumplir, atender y aplicar las nommas de
higiene y seguridad en el trabajo, as!
como las relacionadas con [2 utilizacion de
las instalaciones vy semiclos, de
conformidad con los instructivos vy
nomativos emitidos por el Ministerio de
Energia y Minas.

o) Asistir y participar activamente en lo
cursos Yy seminarios de formacié
capacitacidn y actualizaclén que
realizan en el interior y exterior del pal
para los que es designado por el Ministro
de Energla y Minas a propuesta del
Director.

p) Impartir platicas, conferencias y cursos
para los que es designado por el Ministro
de Energla y Minas, a propuesta del
Director, preparando el material didactico
correspondiente.

q) Cumplir y velar por el debido cumplimiento

de las disposicionss legales y técnicas

Ing. Sergio Gabrie rdéfiez
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transcritas en el Manual de Funciones y
de Descripciones de Puestos, y las
definidas en los manuales de
procedimientos, instructives y nomatives
que el MEM tenga en vigencia.

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

s) Cumplir con otras atribuciones inherentes

~ a la Direcclén General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades del
Departamento de Fiscalizacidn Técnica,
asignadas por el Director General de
Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:
a) Intemas:
Unidad de Recursos Humanos
Direccién General de Hidrocarburos
Subdireccién de Comercializacion
Departamento Administrativo Financiero de la Direccidn General de Hidrocatburos
Departamento de Ingenieria y Operaciones
Departamento de Andlisis Econdmico
Departamento Gestion Legal ’
Departamento de Exploracién '
Departamento de Explotacion
Laboratorios Técnicos
Unidad de Gestién Socio Amblental
Unidad Informacién Pdblica
Olras.

b) Extemas:
Municipalidades.

Empresas en la Cadena de Comercizlizacién de Petrélec y Productos Patroleros
Otras.

| 5. Requisitos del puesto:

Formacién académica G2
OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en ingeniefla de las ramai%

siguientes: Petrolera, Quimica, Mecdnica, Industral, Civil, ofras y sus combinaciones y se
colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nive! de ficenciatura en ingenieria de las ramas
siguientes: Petrolera, Qulmica, Mecanica, Industrial, Civil, otras y sus combinaciones y ser
colegiado aclivo,

Otros reguerimientos.
ldioma ingiés béasico,
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Experiencla.

Deseat;le

Necesaria X

OPCION A: Seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad.

OPCION E: Un afio de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto.

Conocimientos.

( _ Deseable Necesaria X |

Manejo de paquetes de Microsoft Office. '

Ley de Comercializacion de Hidrocarbures y su Reglamento

Otras Leyes relacionadas al 4rea de Yrabajo.

| 6. Requisitos especificos. 1

Habilidades: Comunicacion, redaccién, creatividad,
flexibilidad, dedicacion, iniciativa, foma de
decisiones, capacidad resolutiva, saber
trabajar bajo presidn y planificacion.

Actitudes: Responsabie puntual, ordenado, trabajo en
equipo, honestidad, integridad y compromiso
con la insfitucién.

Capacitacién especifica;

Otros requerimientos especiales: Licencia de conduelr tipo “C” vigente.

{ 7. Responsabilidad del puesto.

* |

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

JMane[a y controla informacian confidencial?

Sl ] NO X

—SIX NO

Especificar:

Especificar;

Infomacidn que es presentada por los
usuarios en formato confidencial.

| 8. Observaciones:

Elabord

Aprusba

Ing. José Francisco Pedroza Cambara
Jefe Departamento de Fiscalizacion Técnica
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Nombre de Ila Unidad:

UA'I‘E N . Direcciébn General de
G_ MALA idrocarburos

WMINISTERIO DE Titulo: Jefe de Secclén de Importacidn, Exportacion,
ENERGIA Y MINAS Transporte y Almacenamiento

1. Organigrama
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1 1
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'_ Frofeslonat dz [ Profeslonal de
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| | Delagactin
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| 2. [dentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: Jefe de Seccidn de Importacién, Exportacion,
Transporle y Almacenamiento

Puesio Nominal: Asistente Profesional |

| Nimero de puestos existentes; Uno

Jefe Inmediato: Jefe Departamento de Fiscalizacién Técnica

Subalternos: Profesional
Técnico
Delegacién Departamental

3. Descripcion del puesto: _

Propésito (Naturaleza del puesto): Trabajo profesional que consiste en planificar,
dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso
de prestacion de servicios en el drea de trabajo
bgjo su reasponsabilidad, cuyas actividades
estdn a cargo del Departamento de
Fiscalizacion Técnica de la Direccién General
de Hidrocarburos del Ministerio de Energia y
_ Minas.

Afribuciones especificas del puesto: Area: Importaciones y Exportaciones de
Productos Petroleros

a) Coordinar las inspecciones en fa descarga
y carga de productos pefroleros en las
importaciones y exportaciones realizadas
en todo el pals.

b) Revisar y elaborar oficios referentes a
fodo lo relacionado con las importaciones
y exportaciones que se realizan en ! pals.

¢) Revisar y elaborar dictdmenes referentes
a los expedientes que se le presenten en
materia de importacién y exportacion de
productos petroleros.

d) Evaluar y revisar periédicaments la base
de datos de las Importaciones de
productos petroletos que ingresan al pals.

e) Inspeccionar que los productos petroleros /g
que se importan cumplan con g
especificaciones de calidad establecidasZ
en la Ndmina de Productos Petroleros=gE
vigente.

f) Definir ¥ proponer métodos para verificar
la calidad y cantidad despachada de
combustibles altemos autorizados por la
Direccién, tales como alechol carburante y
bio-diesel.

g) Coordinar a su personal para que
inspeccione y rinda los informes
cofrespondientes en lo que respecta a Ia

B < ﬁﬁ
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atencién de demames de productos
petroleros u otros incidetes en Ias
Terminales de almacenamiento.

h) Proponer y evaluar métodos para la
mejora continua en los procedimientos
concernientes al érea de importaciones y
exportaciones de productos petroleros.

) Revisar y elaborar informes estad(sticos
relacionados a las importaciones y
exportaciones gue se realizan en el pals.

Area: Transporte de Combustibles

a) Dirigir a su personal en Ja ejecucion de las
acciones pertinentes, para inspeccionar
que las unidades de transporle de
combustibles operen cumpliendo con la
nommativa nacional aplicable.

b) Coordinar las inspecciones a empresas
autorizadas para realizar actividades de
calibracién volumétrica a unidades de
transporte de productos petroleros,
verificando las condiciones de seguridad
indusirlal y ambiental, asi como, los
procedimientos de calibracién dentro del
contexto de |a nomativa y legislacién
aplicable vigente.

c) Coordinar las inspecciones a empresas
autorizadas para emitir certificados de
funcionalidad a unidades de transporte de
productos petroleros, verificando las
condiciones de seguridad ndustrial y
ambiental, asi como, los procedimientos
de certificacién dentro del contexto de la
nomativa y legislacion aplicable vigents.

d) Coordinar y realizar la validacién las
tablas de calbracion de unidades de
transporte de productos  petroleros ok ENER
presentadas por las empresas autorizada %E

)
(]

3
:
ﬁg
NIsH

|

e} Coordinar y realizar inspecclones
vehiculos que transportan productos
derivados de! peirdleo, en cooperacién
con atras dependenclas gubetnamentales
para velar que cumplan con los
requerimientos de ley.

f) Analizar y evaluar Ios reportes de
Inspeccién téenicos realizados en el

campo por el personal a su cargo, ‘
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g) Inspeccionar que se cumplan las medidas
de seguridad necesarias para la
preservacion y proteccién del medio
ambiente, en el transporte de
combustibles. \

h) Revisar y elaborar dictdmenes refarentes
a los expedientes que se le presenten en
maleria de transporte de combustibles.

) Ceordinar & su personal para que verifique
y rinda los informes comrespondientes en
lo que respecta a la atencién de
denunclas relacionadas caon accidentes de
unidades de transporde en donde han

. ccurridos derrames de  productos

P petroleros, .

J) Brindar capacitaclones y asesoria
respecto a calidad, cantidad despachada,
mangjo Yy ftransporte de productos
petroleros, asl como medidas de
seguridad ambiental e industrial.

k) Coordinar y atender denuncias de
trasiego, ventas illcitas o por falta de
condiclones seguras en el transporte de
petréleo y productos petroleros.

1} Proponer y evaluar métodos para la
mejora confinua en los procedimientos
concemientes a! area de transporte de
preductos pefroleros.

Area: Almacenamiento de combustible

a) Coordinar las inspeccicnes a las
. instalaciones de las Terminales de
et Almacenamiento de productos petroleros.

b) Evaluar y revisar [a base de datos de Ia
informacidn relacionada  con el
almacenamiento de productos petrolercs.

¢} Coordinar y realizar [a asignacitn d
comrelafivos y recepcién de reportes de
cafibraclén de equipos de despacho
(racks) de [las Teminales de
Almacenamiento emitides por las
empresas autorizadas pama  dicha
acfividad,

d) Coordinar y realizar inspecciones de
medidas de seguridad ambiental e
industrial, en Teminales de
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Almacenamiento de productos petroleros.

e) Revisar y elaborar oficlos referentes a
todo o relacionado con ol
almacenamienio de productos petroleros
en Ja cadena de comercializacidn.

f) Coordinar las inspecciones a empresas
autorizadas para emitir cerificados de
funcionalidad de tanques y tuberfas en
estaciones de servicio y depdsitos de
almacenamiento para consumo propio,
verificando las condiciones de seguridad
industrial y ambiental, asf como, los
procedimientos de centificacién dentro del
contexto de la nommativa y legislacion
aplicable vigente,

g) Estudiar y evaluar los repories obtenidos
en el campo por &l personal a su cargo.

h} Revisar y elaberar dictamenes referentes
a los expedientes relacionados con el
almacenamiento de productos petroleros.

i} Proponer y evaluar métodos para la
mejora continua en los procedimientos
concernientes al érea de almacenamiento.

Todas las areas:

a) Programar las actividades de inspeccion
que son responsabildad de la seccidn
correspondiente.

b) Sustituir temporalmente al Jefe del
Departamento en sus funciones cuando
sea necesario, segin nombramiento.

c) Representar a la DGH en reunlohes
interinstitucionales, en cumplimiente a
nombramiento que reciba.

.. . . OD%REA'I.N;RGI
d) Participar en reuniones de trabajo, segln/abe®™ 44’7

adl
nombramiento. _,‘,i;
-

e) Realizar reunicnes con el person
subalterno para resolver aspecios
técnicos de fa Seceidn que le corresponde
dirigir.

f) Realizar comisiones al interior de la
repablica y en [a capilal relacionadas a las
diferentes actividades del departamento.
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h)

]

k)

h

m) Realizar todas aquellas alrbuciones que

n)

Resolver [as consultas que le sean
ordenadas por su jefe inmediato.

Participar enh juntas o comisiones de
cotizacién, recepcién y licitacién, para
evaluar ofertas en la adquisicion de bienes
y servicios, desarrcllando las tareas
comrespondientes de conformidad con la
ley de la materia, y en cumplimiento at
nombramiento que efectie el Ministro de
Energia y Minas a propuesta del Director.

Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene v seguridad en e} trabajo, asi
como las relacionadas con la ufilizacién de
las instalaciones y senvicios, de
conformidad con lps  instructivos
normativos emitidos por el Ministerio de
Energla y Minas.

Asistir y participar activamente en los
cursos y seminarics de formacion,
capacitacién y actualizacién que se
realizan en el interior y exterior de! pafs,
para los que es designado por el Ministro
de Energia y Minas a propuesta del
Director,

Impartir platicas, conferencias y cursos
para los que es designado por el Ministro
de Energla y Minas, a propuesta del
Director, preparando el material didactico
corespondiente,

Cumplir y velar por el debido cumplimiento
de las disposiciones legales y técnicas
transcritas en o] Manual de Funciones y
de Descripciones de Puestos, y las
defnidas en los manuales de
procedimientos, instructivos y normativos
gue el MEM tenga en vigencia.

sean de su competencia, v las que le sean
asignadas por su Jefe iInmediato.

Cumplir con otras atribuciones inherente
a la Direccién General de Hidrocarburos
adicionales a f{as actividades dal
Departamento de Fiscalizacidn Técnica,
asignadas por el Director General de
Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto;
a) Intemas:
idad de Recursos Humanos

Ing. Sergio I-Gubria

Cp 1\

Ordétiez

Director Ganeral de Hidrocarburos
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Direccién General de Hidrocarburos

Subdireccién de Comercializacion

Departamento Administrativo Financiero de la Direcclén General de Hidrocarburos
Departamento de Ingenieria y Operaciones

Departamento de Analisis Econdmico

Departamento Gestidn Legal

Laboratorioz Técnicos

Unidad de Gestién Socio Ambienta!

Unidad Informacitn Piblica

Ofras.

b) Extemnas:
Superintendencia de Administracidn Tributaria —SAT-
Ministerio Piiblico ~MP-
Coordinadera Nacional para la Reduccién de Desastres ~CONRED-
Empresa Portuaria Quetzal -EPQ-
Empresa Portuaria Nacional Santo Tomés de Castilla -EMPORNAC-
Municipalidades
Gremiales de los Distintos Sectores
Empresas en [a Cadena de Comercializacion de Petréleo y Producios Petroleros
Otras.

I

5. Requisitos del puesto: |

Formacidn académica

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de ingenieria en
las ramas sfgulentes: Petralera, Quimica, Mecénica, Industrial, Civil, otras y sus combinacicnes.

OPCION B: Acreditar haber aprobado 10s cursos equivalentes ai quinto semestre de ingenieria en
las ramas sigufentes: Petrolera, Quimica, Mecénica, Industrial, Civil, otras y sus corabinaciones.

Otros requerimientos.

[

Idioma inglés basico, |

Experiencia. .
[ Desegble | Necesaria X |

OPCION A: Seis meses ds experiencia como Técnico Profesional lil, en la especialidad que e!
puesto requiera.

OPCION B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad de! puesto,

Conocimientos.

2 A
Desegble I Necesaria X @3 DISPACHO T35

Manejo de patuetes de Microsoft Office. o
Ley de Comercializacidn de Hidrocarburos y su Reglamento. . ;
Otras Layes relacionadas al area de trabajo.
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| 6. Requisitos especificos.

Habilidades: Comunicaclén, redaccian, creatividad,
flexibilldad, dedicacién, iniciativa, toma de
decisiones, capacidad resolutiva, saber
trabalar bajo presién y planificacion.

Actitudes: Responsable, puntual, ordenado, trabajo en
equipo, honestidad, integridad y compromiso
con Ia Institucion,

Capacitacion especifica:

Oftros requerimientos especiales: Licencla de condueir lipo “C" vigente.

| 7. Responsabilidad del puesto. |
¢ Maneja recursos financleros e inmuebles? 2Maneja y conirola informacitn confidencial?
Sl | NO X SIX | NO
Especificar: Especificar:

Informacion que es presentada por los
usuarios en formato confidencial,

8. Observaciones:

Elabor6

Aprueha

Ing. José Francisco;guaza'eészara
Jefe Departamento de FiScalizicign\Técnica

Ing. Sergio Gabrie! Monzén Ordoriez

Firma:

Firma:

Fecha: Octubre 2019

Facha: Octubre 2019

=2
0

L
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Edicion: Versién 1

- ay Manual de funciones
. Fecha: Octubre 2019
I s e e Nombre de la Unidad: Direcclon General de

GUATEMALA | Hgrocarnurs

NMilNISTERIO DE Titulo: Profesional de secclén
EMNERGIA ¥ MINAS

1. Organigrama

Jefe Departamento
de Fiscallzacién
Técnlca
Secrelaria -
1 ] 1 R |

) Jefade Secclin

Jefede Secelén de Jefede Seccldnde Jefede Seccidn de [ X

Gas Licusdo de Combustitles Refinacion y Exportacién,

Petrdlen Liquidos Petroquimica Transportey
Almacenamlento

Profesional de Projesional ge

Secciin Seccidn

ey TéCND dE Seccidn

| | Delegaciin
Departamental
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto;

Profesional de Seccitn de Impartacion,
Exportacién, Transporie y Almacenamianto

Puesto Nominal:

Profesional 1}

Numero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato: Jefe de ssccldén de Importacion, Exportacién,
Transporte y Almacenamiento
Subaltenos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propasito (Naturaleza del pussto):

Trabajo profesicnal que consiste en efecutar
actividades relacionadas con la prestacidn de
servicios en el area de trabajo bajo su
responsabilidad, cuyas actividades estin a
cargo del Departamento de Fiscalizacion
Técnica de la Direccléh General de
Hidrocarburos del Ministerio de Energia y
Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

Area: Importaciones y Exportaciones de
Productos Petroleros

a) Inspeccionar 1z descarga y carga de
productos petroleros en las importaciones y
exportaciones realizadas en todo el pais.

by Tomar muestras de productos petroleros
que se importen y exporten en el pais.

c) Realizar actividades de Inhspeccldn y
verificacién de medidas de seguridad
ambiental e industrial, en Terminales de
Almacenamiento de preductos petroleros.

d) Elaborar dictdmenes referentes a los
expedientes que se le presenten en materia
de importacién y exportacion de preductos

petroleros.

e) Administrar la base de datos de las
Importaciones de productos petroleros que
ingresan al pals, la base de datos de los
reportes de calibraclén de metros de lo
racks de despacho en {as terminales
almacenamiento de productos petrolerps:
que envian las empresas autorizadas p
dicha actividad.

“Eﬁ‘ SR
S ‘”‘4'4}:. A

DESPACHD 2
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DIRECTOR &

f) Vetificar que los productos petroleros que
se importan cumplan con las
especificaciones de calidad establecldas en
{a Némina de Productos Petraleros vigente,

@) Realizar la asignacién de correlativos y
recepcitin de los reportes de calibracién de

Ing. SergioGa

Director General do Hidrocar,
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h)

)

Area:Transporte de Combustibies

a) Ejecutar las acciones pertinentes, para

b)

)

d)

e)

equipos de despacho (racks) de las
Temiinales de Almacenamiento emitidos
por las empresas autorizadas para dicha
aclividad.

Proponer y ejecutar métodos para verificar
la calidad y cantidad despachada de
combustibles alternos autorizados por la
Direccién, tales como alcohol carburante y
bio-diesél,

Elabarar informes estadisticos relacionados
a Ias importaciones y exportationes que se
realizan en el pals.

inspeccionar que las unidades de
transporte de combustibles operen
cumpliendo con la nomativa nacional
aplicable.

Inspeccionar las empresas autorizadas
para realizar actividades de calibracién
volumétrica a unidades de transporte de
productos petroleros, verificando  las
condiciones de seguridad industrial y
ambiental, asf como, los pracedimientos de
calibracién dentro del contexto de Ia
nommativa y legislacitn aplicable vigente,

Inspeccionar las empresas autorizadas
para emitir certificados de funcionalidad a
unidades de transporte de preducios
petroleros, verificando las condiciones de
seguridad Industrial y amblental, asi como,
los procedimientos de certificacién dentro
del contexto de la nomativa y legislacion
aplicable vigente,

Realizar inspecciones a vehlculos que
transportan  productos derivados  del
petréleo, en cooperacién con ofras -
dependencias gubemamentales para vela §9°
que cumplan con los requerimientos de ley\ 343

Administrar la base de datos de Ilos
comrelativos a@signados a las empresas
autorizadas por la Direccidn, para realizar
pruebas de funcionalidad vy operaclones de
calibracién a unidades de fransporte de
comnbustibles.

Inspeccionar que se tomen las medidas de

&
[

]
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seguridad necesarias para la preservacion
y profeccidn del medio ambiente, en el
transporte de combustibles.

g) Elaborar dictdmenes acerca de los asuntos
referenles a los expedientes que se le
presenten en materia de transporte de
combustibles.

h) Rendir los informes correspondientes en lo
que respecta a la atencidn de denuncias
relacionadas con Ja calidad de los
combustibles y de accidentes de unidades
de transporte en donde han ocunidos
derrames de productos petroleros.

) Validar |=ss tablas de calibraciSn de
unidades de transparte de combustible.

h Atender denuncias de ftrasiego, ventas
ilfeitas o per falta de condiclones seguras
en el transporfe de petréles y productos -
petroleros.

k) Establecer y propone mélodos para la
mejora continua en los procedimientos
concamntantes al area de transporte.

Area: Almacenamiento de Combustibles

a) Realizar aclividades de ([nspecclon y
verificacién de medidas de seguridad
ambiental e industrial, en Terminales de
Almacenamiento de productos petroleros.

b} Realizar la asignacién de comrelativos y
recepcitn de los reportes de calibracion de
equipes de despacho (racks) de las
Temninales de Almacenamiento emitidos
por las empresas autorizadas para dicha
actividad.

c) Realizar Inspecciones a  empresas
autorizadas para emitir ceitificadcs de
funcionalidad de tanques y tuberias en ER
estaciones de sepviclo y depdsifos de‘ %
almacenamiento para consumo propigd e
verificando las condiciones de segurid Et;
industrial y ambiental, asl ccmo,
procedimientos de cerlificacién dentro .
contexio de la nomativa y legislacién %,rs“ S
apficable vigente.

d) Elaborar dictdmenes referentes a los
expedientes que se le presenten en materia
de  almacenamiento de  productos
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petroleros en la cadena de
comercializacién de hidrocarburos.

o) Proponer y ejecutar métodos para Ia

mejora continua en los procedimientos
. concernientes al drea de almacenamiento
' de productos petroleros,

f} General y evaluar los reportes obtenidos en
el campo.

g) Elaborar oficios referentes a todo o
relacionado con el amacenamiento de
productos petroleros en la cadena de
comercializacién.

h) Administrar la base de datos de la
informacién relacionada con el
almacenamiento de productos petroleros.

Todas las 4reas:

a) Participar en juntas 6 comisiones de
cotizacién, recepcién y licitacion, para
evaluar oferfas en la adquisicién 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
Energla y Minas a propuesta del Director.

b} Cumplir, atender vy aplicar las nommas de
higiene y seguridad en el trabajo, asi como
las relacionadas con la utilizacién de las
instalaciones v servicios, de conformidad
con los instructivos y normativos emitidos
por el Ministerio de Energia y Minas.

c) Asistir y participar aclivamenie en los
cursos  y seminarios de formacion,
capacitacion y actualizacién que se realizan
en el interior y exterior del pals, para log~kt ENE
que es designado por el Ministro /éi
Energia ¥ Minas a propuesta del Directof 551

o

“a
=5
=

=

d) Impartir platicas, conferenclas y cur
para los que es desighado por el Ministros]
de Energla y Minas, a propuesta delN<
Director, preparando e! material did4clico
correspondiente,

e) Cumplir y velar por el debido cumplimiento
de fas disposiciones legales y técnicas
transcritas en el Manual de Funciones y de
Descripciones de Puestos, y las definidas
en los manuales de procedimientos,

instruetivos y normatives que el MEM fenga
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en vigencia.

f) Sustituir temporalmente al Jefe de seccidn
en sus funciones cuando sea necesatio.

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

h) Cumglir con otras atribuciones inherentes a
la Direccibn General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades del
Departamento de Fiscalizacibn Técnica,
aslgnadas por el Director General de
Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:

a) Intemas:

Unidad de Recursos Humanos

Direccién General de Hidrocarburos
Subdireccién de Comercializacién
Departamento Administrativo Financiero de ta Direccién General de Hidrocarburos
Departamento de Ingenieria y Operaciones
Departamento de Analisis Econdémico
Departamento Gestion Legal

Laboratorios Téchicos

Unidad de Gestién Socfo Ambiental
Unidad informacién Piiblica

Otras.

b) Externas:

Superintendencia de Administracion Tributaria =SAT-

Ministerio Ptiblico ~MP-

Empresa Portuaria Quetzal -EPQ-

Empresa Portuaria Nacional Santo Tomas de Castilla -EMPORNAC-
Coordinadora Naclonal para la Reduccién de Desastres —~CONRED-
Municipalidades

Gremiales de los Distintos Seclores

Empresas en la Cadena de Comerciglizacidn de Petrdleo y Productos Petroleros
Otras.

-~

o ENERs
Q.\OQ.#%“M. la&g 2

|5. Requisitos del puesto:

Formacién académica

=3 Dt
SO0 22
i L i

Pl D =
5%, precton ¥

v

colegiado activo.

colegiado activo,

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de [cenciatura en ingeniaria de [as ramas
siguientes: Petrolera, Quimica, Mecdnica, Industrial, Civil, olras y sus combinaciones y ser

OPCION B: Acrediter titulo universitario a nivel de licenciatura en ingenieria de las ramas
siquientes: Petrolera, Quimica, Mecénica, Industrial, Civil, ofras y sus combinaclones y ser

Su,

4 (N
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Oftros requerimientos.

| Idioma inglés basico. ]
Experiencia.
| Deseable | Necesaria X ]

OPCION A: Seis meses de experiencia coma Profesional | en la misma especialidad.

OPCION B: Un afio de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto.

Conocimlentos.
Deseable ] Necesaria X ]

Manejo de paquetes de Microscft Office.
Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento.
Otras Leyes relacionadas al 4rea de trabajo

[ 6. Requisitos especificos. |

Habilidades: Comunicacién, redaccion, creatividad,
flexibllidad, dedicacion, iniciativa, toma de
decisiones, capacidad resolutiva, saber
trabajar bajo presitn v planificacién.

Actifudes: Responsable, punfual, ordenado, trabajp en
equipo, honestidad, integridad y compromiso
con la institucian.

| Capacitacién especifica:
Otros requerimientos especiales: Licencia de conducir tipo “C” vigente
7. Responsabilidad del puesto.
¢Maneja recursos financieros e inmuebles? £Maneia y controla informacién confidenciai?
S T NO X SIX [ NO
Especifican Especificar:

Inforrnacién  que es presentada por
usuarios en formato confidencial.

| 8. Observaclones:
Elabord Aprueba
Ing. José Francisco Ped bara Ing. Sergio Gabriel Monzon Ordefiez

Jefe Departamento de Elscalizacion Técnica Director General de Hidrocarburos
Firma: ){Q y Firma:

«éﬁ‘ﬁ e ’)z %

E xlﬁmca §

-] 4

L e —

Fecha: Octubre 2019 TN Fecha: Octubre 2018
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Edicidn: Version 1

- .y Manual de funclones
Fecha: Octubre 2019
WIBILRMALE LA RITL I3 DL Nombre de la Unldad: Direccion General de

GUATEMALA | Hidrocarsuros

MINISTERIO DE I .
ENERGIA ¥ MINAS Titulo: Técnico de seccién

1. Organigrama
Jefe Departamento
de Fiscallzacién
Técnlca
Secrefara -
I 1 H | 1

Jefade Seccion

Jefe de Seceldn de Jefede Secclin da Jofe de Seccidn de Importaclsn,

Gas Licyado de Combustibles Refinacidn y Exportacitn,

Petrileo Liguidoa Petroquimica Transportay
Almacenamiznio

L Profesional de || Psofosional de

Seccidn Seccidn

Técnlco de Seccidn

1.1

Delegscidn £+
Departamsnia®
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2. ldentificaclon del puesto:

Titulo funcional de! puesto:

Técnlco de seccibn de  Importacion,
Exportacion, Transporte y Aimacenamiento

Puesto Nominal:

Asistente Profesional |

NUmero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato;

Jefe de seccién de Impartacion, Exportacion,
Transporte y Almacenamiento

Subaltemos:

Ninguno

Ij

3. Descripclén del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Trabzjo de asistencia técnica qua consiste en
realizar labores relacionadas con &] procaso de
prestacién de servicios en la Secclon da
frabajo donde estd asignado, cuyas actividades
estdn a cargo del Oepattamento de
Fiscalizacién Téenica, de la Direccion General
de Hidrocarburos del Ministeric de Energia y
Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

Area: Importaciones y Exportaciones de
Productos Petroleros

a) Inspeccionar la descarga y carga de
producios pefroleros en las importaciones y
exportaciones realizadas en todo el pals.

b) Tomar muestras de productos petroleros
que se importen y exporten en el pals.

¢) Realizar actividades de inspeccidn y
verificacion de medidas de seguridad
ambiental e industrial, en Temminales de
Almacenamiento de productos petroleros.

d) Revisar que los producios petroleros que
se Importan cumplan con las
especificaciones de calidad establecidas en
la Némina de Productos Petroleros vigente.

e) Elaborar dictimenes, informes y reportes
relacionados a la importacion y exportacion
de los producios pefroleros.

f) Ejecutar mélodos para verificar la calidad y
cantidad despachada de combustbles
alternos autorizados por la Direccién, tales
como alcohol carburante y bio-diesel.

’ e

g) Aclualzar la base de datos de I3
Importaciones de productos patroleros qug
ingresan al pals, la base da dafos ds 1
reportes de calibracién de metros de los
racks de despacho en las terminales de
almacenamiento de productos petroleros
que envian las empresas auterizadas para
dicha actividad.

7 lng'. Sergio Gabrial Monzén O
Director General de Hidrocorburos
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~ A

Area: Transporte de Combustibles

a) Ejecutar las acclones pertinentes, para

b)

c)

g)

h)

Area: Almacenamiento de Combustibles

a)

inspeccionar que Jas unidades de
transporte de combustibles operen
cumpliendo con la normativa naclonal
aplicable,

Inspeccionar las empresas autorizadas
para sealizar actividades de calibracién
volumetrica a unidades de transporte de
productos  petroleros,  verificando  las
condiciones de seguridad industrial y
ambiental, asi como, los procedimientos de
calibracion dentro del contexto de Ia
normativa y legislacion aplicable vigente,

Inspeccionar las empresas autorizadas
para emitir certificados de funcionalidad a
unidades de transporte de productos
petroleros, verificando fas condiciones de
seguridad industrial y ambiental, asl como,
los procedimientos de certificacién dentro
del contexto de Ia normativa v legislacion
aplicable vigente.

Tomar muestras y verificar medidas de
seguridad en unidades de transporte de
produclos petroleros,

Actualizar la base de datos de los
correlativos  asignados a las empresas
autorizadas por ia Direccién, para realizar
pruebas de funcionalidad y cperaciones de
calbracién a unidades de transporte de
combustibles,

Elaborar dictimenes, informes y reportes
relationados con el transporie de productos
petroleros.

Alender e inspeccionar denuncias
relacionadas con el transporte de productos

petrolaros. 3
Q,\b

o I
Validar las tablas de calibracién % PACHO 22

unidades de transporie de combustible. |Z2

Ejecuter los mélodos para la mejora$
continua en los procedimientos
concernientes al drea de transporte.

Realizar _actividades de inspeccién vy
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verificacién de medidas de seguridad
amblental e industrial, en Teminales de
Almacenamianto de productos petroleros.

b) Inspeccionar a empresas autorizadas para
emitir certificados de funcionalidad de
fanques y tuberlas en estaciones de
servicio. y depésitos de almacenamiento
para consumo propio, verificande Ias
condiciones de seguridad Industrial y
amblental, asi como, los procedimientos de
certificacién dentro del contexto de Ia
normativa y legislacin aplicable vigente.

c) Elaborar informes técnicos referentes a las
visitas de campo.

d) Elaborar oficlos referentes a todo lo
relacionado con el almacenamiento de
productos petroleros en la cadena de
comercializacion,

e) Aclualizar la base do datos de Ia
informacién relacionada con el
almacenamiento de producios petroleros.

f) Elaborar dictémenes referentes a los
expedientes que se le presenten en materia
almacenamiento de  produclos
petroleros en la cadena de
comercializacién de hidrocarburos.

g) Ejecutar métodos para Ja mejora continua
en los procedimientos concernientes al
drea de almacenamiento de productos
petroleros.

Todas las 4reas:;

a) Paricipar en juntas o comisiones de
cotizacion, recepcidn y licitacidn, para
evaluar ofertas en la adquisicidn de bienes
y servicies, desamollande las tareas
correspondientes de confermidad con fa ley
de la materia, y en cumplimiento al
nombramiento que efectie el Ministro de
Energia y Minas a propuesta del Director.

b) Cumplrr, atender y aplicar las normas d
higiene y seguridad en el trabajo, as! co
las relacicnadas con la utilizacién de Jag
instalaciones y servicios, de confarmidad
con los instructivos y nommativos emitidos
por el Ministerio de Energia y Minas.

LTS
L0 &

c) Asistir y participar activamente en los

cursos  y seminaros  de  formacin,
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capacitacion y actualizacién que se realizan
en el interior y exterior del pais, para los
que es desighado por el Ministro de
Energia y Minas a propuesta de! Director.

d) Cumplir y velar por e debido cumplimiento
de las dispasiciones legales y té&cnicas
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.

o) Realizar todas aquellas atribuciones que
sean de su competencla, y las que le sean
asignadas por su Jefe inmediato.

f) Cumplir con otras atribuciones inherentes a
la Direccién General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades del
Departamento de Fiscalizacién Técnica,
asignadas por el Director General de
Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:
a) Intemas:
Unidad de Recursos Humanos
Direcclén General de Hidrocarburos
Subdireccién de Comercializacién
Departamento Administrativo Financiero de fa Direccién General de Hidrocarburos
Departamento de Ingenieria y Operaciones
Departamento de Anélisis Econdmico
Departamento Gestién Legal

" Laboratortos Técnicos
Unidad de Gestién Socio Ambiental
Unidad Informacién Publica
Otras.

M A

~ b) Externas:

Superintendencia de Administracién Tributaria —=SAT-

Ministetio Ptiblico -MP-

Empresa Poriuaria Quetzal -EPQ-

Empresa Portuaria Nacional Santo Tomas de Castilla ~EMPORNAGC-
Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres ~CONRED-
Municipalidades

Gremiales de los Distintos Sectores

Empresas en la Cadena de Comercializacidn.de Petréleo ¥ Productos Petroleros
Olras.

[ 5. Requisitos del puesto: ]
" ;
Formacién académica
l OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivaientes al quinto semestre de ingenlerfa en
las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecénica, Industrial, Civil, otras Y sus combinaciones.
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OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de ingenieria en
las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecénica, Industrial, Civil, otras y sus combinaciones.

Otros requerimlentos.

| Idioma bésico de inglés

Experiencia.

Deseable

Necesaria X |

puesto requiera.

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

OPCION B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesta.

Conocimientos.
Deseable Necesaria X ]
Manejo de paquetes de Mici'osoﬁ Office.
Ley de Comercializasién de Hidrocarburos y su Reglamento.
['6. Requisttos especificos. |
Habllidades: Comunicacion, redaccién, crealtividad,
flexibilidad, dedicacién, iniciativa, toma de
decisiones, capacidad resolufiva, saber
trabajar bajo presion y planificacion
Actitudes: Responsable, puntual, ordenado, trabsjo en

equipo, honestidad, integridad y compromiso
con la institucién

Capacitacion espscifica:

Otros regquerimientos especiales:

Licencia de conducir fipo °C” vigente

| 7. Responsabilidad del puesto. ]
JManeja recursos financleras e inmuebles? sManeja v controla informacion confidencial?
sl | NO X St X NO
Especificar: Informacién que es preseptada por los

usuarios en formato confidencial.

{ 8. Observaciones:

Efaboré

Aprueba

Ing: José Francisﬁc?ee\nﬁ'.a{_mra
Jefe Departamento g€ Fiscalizaclon Yécnlca

Ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordofiez
Director General de Hidrocarburos
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Edicién: Version 1

| -y . Manual de funciones

Fecha: Qctubre 2019
! it Nombre de Ja Unidad: Direccibn General de

G‘UAT'EMA_LA Hidrecarburos

NMINISTERIO DE - H
ENERGIA ¥ MINAS Titulo: Delegado Litoral de Pacifice

4. Organigrama

Delegacion Departamental*

Delegado Litoral del Pacifico Delegado Litoral del Atldntico
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: Delegado Litoral del Pacifico

Puesto Nominal: Asistente Profesional |

Numero de puestos existentes:

Jefe Inmediato: Jefe de Seccidén de Importacion, Exportacitn,
Transparte y Almacenamiento

Subalternos; Ninguno

3. Descripcidn del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto): Trabajo de asistencia técnica que consliste en
realizar labores relacionadas con el proceso de
prestacion de servicios en la Delegacion
Departamental donde estd asignado, cuyas
actividades estan a cargo del Departamento de
Fiscalizacién Técnica, de la Direccion General
de Hidrocarburos del Ministerio de Energfa y
Minas.

Atrbuciones eapecificas del puesto: Area: Importaciones, Exportaciones vy
almacenamlento de Productos Petroleros

a}) Supervisar la descarga y carga de
productos petroleros en las importacicnes y
exportaciones.

b) Tomar muesiras de productos petroleros
que se importen y exporten.

¢) Reglstro y andlisis de Iz czalidad de los
productos petroleros que se importan.

d) Eflaborar Informes y reportes relacionados
a la importacién y exportacién de los
preductos petroleros.

e} Toma de muestras perddica de los
productos que se comercializan en las
terminales de almacenamiento.

f) Actualizar la base de datos de las
impartaciones y exportaciones.

g} Realizar aclividades de inspeccidn y
verificacion de medidas de seguridad
ambiental e industrial, en Terminales ddJ&:
Almacenamiento de productos petroleros. %

h) Elaborar Informes técnicos referentes a la
visitas de campa.

I Recepcidn de inventerios de productos
petroleros almacenados en tenminales de
almacenamiento.

§) Atencidn de denuncias de la reglon
asignada relacionadas con la cadena de
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comercializacién de hidracarburos,

%) Cumplir, alender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asl como
las relacionadas con la utilizacidn de las
instalaciones y servicios, de conformidad
con los instructivos y nomativos emitidos
por el Ministerio de Energia y Minas.

) Asistir y participar activamente en los
cursos y seminarios de formacién,
capacitacion y actualizacion que se realizen
en el interior y exierior del pals, para los
que es designado por el Ministo de
Energia y Minas a propuesta del Director.

m) 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 Jlos manuales de procedimientos,
instructivos y normativos que el MEM tenga
en vigencia.

n) Realfizar todas aquellas atribuciones que
sean de st competencia, y las que le sean
asignadas por su Jefe inmediato.

o) Cumplir con ofras atribuciones inherentes a
la Direccién General de Hidrocarburos
adiclonales a las acfividades del
Departamento de Fiscalizacion Técnica,
asignadas por el Director General de
Hidrocarburos.

4, Relaclones del puesto:
a) Internas:

Unidad de Recursos Humanos

Direccién General de Hidrocarburos

Subdireccion de Comercializacion

Departamento Administrative Financisro de la DirecciSn General de Hidrocarburos
Departamento de Ingenieria y Operaciones

Departamento de Analisis Econémico

Departamerito Gesltidn Legal

Laberatorios Técnicos

Otras.

b) Externas:

Superintendencia de Administracién Tributaria —SAT-

Empresa Portuaria Quetzal —EPQ-

Coordinadora MNacionat para la Reduccion de Desastres —-CONRED-
Municipatidades

Gremizles de los Distintos Sectores
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Empresas en la Cadena de Comercializacién de Petrdleo y Producios Petroleros
Otras

5. Requisitos del puesto:

Formaclon académica

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de ingenieria en
las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil, otras y sus combinaciones.

OPCION B: Acreditar haber aprebado los cursos equivalentes al quinto semsstre de Ingenieria en
las ramas siguientes; Petrolera, Quimica, Mecdnica, Industrial, Civil, otras y sus combinaciones.

Otros requerimientos.

Idloma inglés basico. Cumplr con otras akibuciones inherentes a la Direccitn General de
Hidrocarburos adicionales a las actividades del Departamento de Fiscalizacidén Técnica,
| asignadas peor el Director General de Hidrocarburos.

Experioncia.
| Deseable | Necesaria X |

OPCION A: Seis meses de expetiencia como Técnico Profesional I, en la especialidad que el
puesto requiera.

OPCION B: Un afio de experiencia en tareas refacionadas con la es;:;ecialidad de! puesto.

Conocimientos.
t Deseable | Necesaria X ]

{ Manejo de paquetes de Microsoft Office. |

[ 6. Requisitos especificos, ]

Habilidades: Comunicacién, redaccion, creatividad,
flexibilidad, dedicacidn, iniciativa, toma de
decisiones, capacidad resoluliva, saber
trabajar bajo presién v planificacién.

Actitudes: ’ Responsable, puntual, ordenado, trabajo en
equipo, honestidad, integridad y compromiso
con la institucién.

Capacitacidn especifica:
Otros requerimientos especiales: Licencia de conducir tipe "C” vigente.

| 7. Responsabilidad del puesto.

ZManeja recursos financieros e inmuebles? JManeja y contrala informacién confidencial?
| S| [ NO X SIX | NOC

Especificar: Informacién que es presentada por los
usuarios en formato confidencial,
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t 8. Observaciones:

I
Elabord Aprueba
Ing. José Francisco W Ing. Sergio Gabrie! Monzén Ordofiez
Jefe Departamento de FiScaliziciin Técnlca Director General de Hidrocarburos
Fima: Firma:

" RIECTTTAN

“Fecha: Octubre 2019 “Eumarn,
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Edicién: Version 1

Manual de funclones
Fecha: Octubre 2019

Nombre de [a Unidad: Direccibn General de

St RS 01 LRI D

GUATEMALA  |irceaiums
Titulo: Delegado Litoral del Atlantico

MINMISTERIO DE
ENERGIA ¥ MINAS

1. Ormganigrama

Delegacion Departamental*

Deegado Litoral del Atléntice

Delegado Litoral del Pacffico

]
2
e e — Y
DESPACHD g“.’-"-

OEL IE

DIRECTOR 5%

[
=,
=
=
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Deleqado Litoral del Aflantico

Puesto Nominal:

Asistente Profesional |

Nimero de puestos existentes:

Jefe Inmediato:

Jefe de Seccion de Importacion, Exportacién,
Transporte y Almacenamiento

Subaltemos:

Ninguno

3. Descripcién del puesto:

Propasito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de asistencia técnica que consiste en
realizar labores relacionadas con el proceso-de
prestacién de serviclos en la Delegacion
Departamental donde estd asignado, cuyas
actividades estn a cargo del Departamento de
Fiscalizacién Técnica, de la Direccién General
de Hidrocarburos de! Ministerio de Energfa y
Minas.

Atribuclones especificas del puesto:

Area: Importaciones, Exportaciones vy
almacenamiento de Productos Petroleros

a) Supervisar @ descarga y caiga de
productos petroleros en las Importaciones
y exportaciones.

b} Tomar muestras de productos petroleros
gue se importen y exporten,

¢} Repgistro y andlisis de la calidad de los
productos petroleros que se importan.

d) Elaborar informes y reportes relacionades
a la importacién y exportacién de los
productos petroleros.

e) Toma de muestras periddica de los
productos que se comercializan en lag]
terminales de almacenamiento. [

f) Actuzlizar la base de datos de I3
importaciones y exportaciones.

g) Realizar -actividades de inspeccién y
verificacitn de medidas de seguridad
ambiental e industrial, en Terminales de
Almacenamiento de productos petroleros.

h) Elaborar informes técnicos referentes a las
visitas de campo.

B Recepcién de invertarios de productos
petroleros almacenados en terminales de
almacenamiento.

) Atencldn de denuncias de {a regién
asignada relacionadas con la cadena de
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comercializacidn de hidrocarburos.

k) Cumplir, atender y aplicar 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 Energla y Minas.

D Asistir y paricipar activamente en los
cursos Yy Eseminarios de formacidn,
capatcitacion v actuaiizacién que se realizan
en el interior y exterior del pals, para los
que es designade por el Ministro de
Energia y Minas a propuesta del Director.

m) Cumplir y velar por el debido cumplimiento
de las disposiciones legales y técnicas
franscritas en el Manual de Funciones y de
Desctipclones de Puestos, y las definidas
en fos manuvales de procedimientos,
instructivos y normativos que el MEM tenga
en vigencia,

n) Realizar todas aquellas atribuciones que
sean de su competencia, y las que le sean
asignadas por su Jefe inmediato,

a) Cumplir con otras atribuciones inherentes a
2 Direcciéon General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades: del
Departamento de Fiscalizacion Técnica,
asignadas por el Director General de
Hidrecarburos,

4. Relaciones del puesto:
a) Internas:

Unidad de Recursos Humanos

Direccién General de Hidrocarburos

Subdireccidn de Comercializacién

Departamento Administrativo Financiero de la Direccién General de Hidrocarburos

S o)
Departamento de Ingenieria y Operaciones 2z

Departamento de Analisis Econémico @
Departamento Gestién Legal
Laboratorios Técnicos

Otras.

b) Extemnas:

Superintendencia de Adminisiracién Tributaria —SAT-
Ermpresa Portuaria Nacional Santo Tomas de Castilla -EMPORNAC-
Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres ~CONRED-
Municipalidades

G ENEAHE igles de [os Distintos Sectores
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Empresas en la Cadena de Comerctalizacion de Petréleo y Productes Petroleros
Otras
5. Requisitos del puesto:

Formacién académica
OPCION A: Acreditar haber aprobado.los cursos equivalentss al quinto semestre de ingenterfa en
las ramas sigutentes: Petrolera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil, otras ¥ sus combinaciones,

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de ingenieria en
las ramas sigulentes: Petrolera, Quimica, Mecénica, Industrial, Civil, otras ¥ sus combinaciones.

Ofros requerimientos.

Idioma inglés basico. Cumplir con otrgs atribuciones inherentes a i{a Direccion General de
Hidrocarburos adicionales a las aclividades del Departamento de Fiscalizacién Técnica,
asignadas par el Director General de Hidrocarburos.

Experiencia.

Daseable | Necesaria X |

OPCION A: Seis meses de experiencla como Técnico Profesional lll, en Ia especialidad que el
puesto requiera.

OPCION B: Un afic de experiencia en tareas relacionadas con fa especiaflidad del puesto.

Conocimientos.
[ Desesbls | Necesaria X ]

| Manejo de paquetes de Microsoft Office. ]

]'8. Requisttos especificos. ]!
Habilidades: Comunlicaclén, redacclon, creatividad,
flexibilidad, dedicacién, inlciativa, toma de
decisiones, capacidad resolutiva, saber
trabalar balo presién y planificacién.
Actitudes: Responsable, puntugl, ordenado, trabajo en
equipo, honestidad, integridad y compromiso
‘| con la institucion,
Capacitacidn especifica: n%_ﬁ'l“fﬁg,
Otros requerimientos especiales: Licencia de conducir tipo “C" vigente. / G "’; )
ﬁiﬁfcﬁ’;’é
nm?scroa 55
[7. Responsabiiidad del puesto. \H‘rq,
EpaLl
Maneja recursos financieros e inmuebles? .| sManeja y controla informacisn confidenciali? 4
Sl NO X S1 X NO
Especificar: Informecién que es presentada por los

usuarios en formato confidencial.
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| 8. Observacicnes:

|
Elaborg,———— Aprueba
Ing. José Francisco Pedroza Cambara Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordoiiez
Jefe Departamento de/Fiscallzaclén Tgcnica |  Director General de Hidrocarburos
Firma:

LS
F Sounas”

Fecha: Octubre 2019 %, .
TTHALR,

w| Fecha: Octubre 2019

- ——

EMaLh.
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LB AN B L BEET LA R NDMbre de |a Unidad: Dimcdén General de
GU Hidrocarburas

MIMNISTERIO DE

ENERGIA ¢ WIINAS Titulo: Jefe Departamento de Gestidn Legal

1. Organigrama

Jefe Departamento

de Gestion Legai

Anglista de recepcitn [—

l ]

—~——

Jefe seccion de Jefe seccién de
Comercializacion Hidrocarburos
Anglista de Seccidn de Analista de Seccidn de
Comercializacidn 1 Hidrocarburos
Analista de Seccldn de
Comercializacion 2

e
. -
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2. ldentificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto: Jefe departamento de Gestidn Legal
Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado []
 Numero de puestos existentes: Uno
Jefe Inmediato: Director General de Hidrecarburcs
Subalternos: » Jefe de Secclon Comercializacion e
Hidracarburos

* _Analista de recapcion

| 3. Descripcion del puesto:

Propdsite {Naturaleza del puesto): Trabajo profesional especializado que consiste
‘en planificar, dirigir, coondinar, controlar y
evaluar las actividades relaclonadas con el
proceso de prestacin de senicios del
Departemento de GestibSn Legal, que
pertenece a g Direccibn General de
Hidrocarburos,

Atribuciones especificas del puesto: a) Pianificar, dirigir, coordinar, controlar y
evaltar fas actividlades técnicas vy
administrativas que se realizan en el
Departamento de Gestién Legaibsjo su
responsabilidad.

b) Contribuir a la eficiente realizacién de las
funciones generales y especificas,
establecidas en las leyes que regulan su
funciocnamiento.,

c) Dirigir, supervisar vy evaluar las labores
legales, en relacion a la tramitacién de
fodos y cada uno de los expedientes que
ingresan a la Direccién y egresan de la
misma.

d) Preparar las rescluciones y dictamenes
que correspondan a los asuntos en trémite
en el Deparamento, sometiéndolas a
consideracion y filna de! Director ylo los
Subdirectores.

e) Refrendar las providencias de trdmite qugls
dicte y le traslade la Direccién.

f) Extender certificaciones y constanci
sobre ios casos que se llevan en !
. Direccion General.

g) Proveer todos los servicios legales que
requiera la Direccién.

f) Coordinar con el personal a su cargo, la
recepcion de Ias solicitudes que se
presenten al Departamento, dando trémite
a los expedientes y demas
corespondencia que se relacionen con las

[oE. ENE: funciones de la Direccién a la_que

2
2 , 263
=z -

DESPACHD _
BIRECCION GENERAL 35
¢ ing/ Sergio Gubriel Monzén Orddiiez

Director General de Hidrocarburos




=

-—

b

K)

1)

m)

n)

o)

p)

q)

r

s)

L

pertenece el Departamento.
Crganizar e} ragistro de ingreso y controf
de expedientes.

Realizar la revision de aspectos legales en
proyectos de resoluciones y providencias
elaboradas por los analistas juridicos.

Recopilar e integrar las leyes que tengan
relacién con las diferentes actividades
desempefiadas en la Direccion General de
Hidrecarburos.
Dirigir y coordinar tedas las labores
inherentes al Departamento,

Prestar asesorfa juridica al Director y
demsas personal de Ia Direccién en asuntos
relacionades con el Ministerio y sus
funciones.

Evacuar las consultas que por escrifo o
verbalmente requieran el Director y los
Subdirectores.

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

Realizar reuniones con el personal
subaltemo para resolver aspectos técnicos
y legales del departamento que le
cotrasponde dirigir.

Efectuar, cusndo es requerido, visitas de
campo relacionadas con las actividades del

departamento a su cargo.
Evacuar las consultas que le sean
ordenadas por el Director o los

Subdirectores.

Asignar personal para realizar actividades
en el &mbito de su competencia dentro delf
mecanismo de atencidn al usuafiBe
(Ventanilla dnica), la cual 3

desarrollarse en ubicaciones establ

i DEL =
: para el efecto, La DGH conforme AZSp MRECTOR =7

conveniencia asignara la temporalidad\de,
persenal asignado en dicha ubicacién, G
Participar en las reuniones convecadas por
el Director y Subdirectores, para informar,
informarse y definir su participacion en la
realizacién de actividades sustantivas que
coadyuven al cumplimiento de las

_ DHector General de Hidrocarburos

et
io-Gabria Shez
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funciones de Ia unidad en particular, y del
Ministerio de Energla y Minas en general.

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

v} Participar en juntas o comisiones de
cotizacion, recepeion y licitacidn para
evaluar ofertas en la adquisicion de bienes
y servicios, desamrollande las tareas
comrespondientes de conformidad con ia
ley de la materia, y en cumplimiento al
nombramiento que efectie el Ministro de
Energla y Minas a propussta del Director.

w) Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asf como
las relacionadas con la utilizacion de las
instalaciones y servicios, de conformidad
con los instructivos y nomativos emitidas
por el Ministerio de Energia y Minas.

x) Asistir y participar activamente en los
cursos Yy seminarios de formacién,
capacitacién y actualizacibn que se
realizan en el interior y exterior del palis,
para los que es designado por el Ministro
de Energia y Minas a propuesta del
Director,

y) Impadir platicas, conferencias y ,cursos
para los que es designade por el Ministro
de Erergla y Minas, a propuesta del
Director, preparando el material didactico
correspondiente,

z) Reclbir, ingresar y egresar en la platafo
vigente, los expedientes del departame P

I-q."%-——'-__-m
aa) Cumplir y velar por ef debido cumpli ‘:al oy

de las disposiciones legales y té SOREGTOR
transcritas en el Manual de Funciones ge
Descripciones de Puestos, y las definidas
en los manuales de procedimientos,
Instructivos y nomativos que el MEM
tenga en vigencia.

bb) Nombrar personal para cubrir e} puesto de
secretatfa cuando por alguna razdn no se
encuentre la secretaria.

cc) Realizar todas aquellas atribuciones que
sean de su compelencgia, y las que ls sean
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asignadas por su Jefe inmediato.

dd) Cumplir con otras atribuciones inherentes a
la Direccion General de Hidrocarburos
adicicnales a las actividades del
DGepartamento de Gestién Legal, asignadas
por el Director General de Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:
a) Intemnas:

Direccion General de Hidrocarburos
Subdirecciones
Departamentos de la Direccion General de Hidrocarburos
Unidades de Apoyo Técnico del Ministerio de Energla y Minas,
Secretaria General
Unidad de Informacidn Pablica del MEM
Otras.

b) Exiemas:

Congreso de la Republica

Superintendencia de Administracion Tributaria

Organismo Judicial

Ministerio Pdblico

Ministerios y algunas Secretarfas del Organismo Ejecutivo
Otras.

| 5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION A: Acreditar titulo universitario en el grado académico de Licenciado en la camera
profesional de Cienclas Jurldicas y Sociales, Abogado y Notario y ser colegiado activo,

OPCION B: Acreditar titulo universitario en el grade académico de Licenciado en la carera
profesional de Ciencias Juridicas y Scclales, Abogado y Notario y ser colegiado activo.

Otros requerimientos.

| Idioma inglés intermedio.

Experiencia.

QE ENERR
&"2‘1‘ "04;,-7

Deseable |* Necesarig X

OPCION A: Sels meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado I.

OPCION B: Cinco afios de experiencia en labores afines.

f@
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Conocimientos.

I Deseable

Necesaria X |

Manejo de paquetes de Microsoft Office.

Otras Leyes relacionadas at rea de trabajo.
Ley de Hidrocarburos y su Reglamento,

de comercializacion de los mismos.

Ley de Comercializacidn de Hidrocarburos y su Reglamento.

Legislacion nacional en la industia de los hidrocarbures, tanto de exploracién y explotacién, como

| 6. Requisitos especificos.

Habllidades: Liderazgo, manejo de conflictos, proactividad
pensamiento critico, creatividad, coordinacion,
inteligencia emeccional, juicio y toma de
decisiones.

Actifudes: Discreto, responsable, puntual, colaborador,
ardenado e identificacién con la institucion.

Capachacién especifica:

Ofros requerimientos especiales: Derecho comparado, integracion de nomnas,
administracién de contratos petroleros.

| 7. Responsabilidad del puesto,

ZManeja recursos financieros e inmuebles?

sManeja y controla informacion confidencial?

SI | NO X

St X | NO

La proporcionada por las compafilas titulares
de contratos de operaciones petrolera
vigentes (confidencial por cierto tiempo)

8. Observaciones:

Elaboré

Aprueba

Lic. Rafael Humberto Bracamonte Cemeii
Jefe interino Departamento defastinirle
F'ma. 'y &)

Ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordofiez
Director General de Hidrocarburos
Fima:

Fecha: Octubre 2019
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Manual de funciones

Ediclén: Version 1

Fecha: Octubre 2019

Nombre de la Unidad:

Direccidn General de

Hidrocarburos
FINISTERIO DL . :
ENERGIA Y MINAS Titulo: Anzlista de recepcién
1. Organigrama
Jefe Departamento
de Gestion Legal

Anazlisla de recepcidn

| 1
Jefe secciéon de Jefe secclén de
Comerclalizacién Hidrocarburos
Analista de Seccion de Analista de Seccidn de
Comercializacion 1 Hidrotarburos

Analista de Seccitn de
Comercializacion 2
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2. |dentificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto;

Analista de recepcién Gestidn Legal

Puesfo Nominal: Secretario Ejecutivo lll

Ndmearo de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Jefe Departamento de Gestién Legal
Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto).

Trabejo secretarial que consiste en apoyar en
las actividades administrativas y secretariales
que se redlizan en el Departamento de Gestién
Legal.

Atribuciones especificas de! puesto:

a)

b)

c}

d)

e)

g}

h)

Desarrollar las actividades secretariales y
administrativas inherentes a las funciones
que competle realizar al Departamento de
Gestién Legal de [a Direccidén General de
Hidrocarburos.

Coordinar el desarroflo de las actividades
tendentes a garentizar la prestacién del
apoyo loglstico que requiere el Jefe del
Departamento de Gestion Legal, para
oplimizar sus funciones ejecutivas.

Recibir, ingresar y egresar en la plataforfna
vigente, los expedientes del Deparamento
de Gestién Legal

Empastar, foliar y elaborar caratulas para
expedientes de primer ingreso, asl como
prepara las hojas de tramite y remisiones
de notificaclones, .

Tomar dictado y transcribe notas y
documentos oficiales.

Revisar documentos que ingresan para su
jefe inmediato o que son emitidos por éstg
verificando que los mismos cumplan
requisitos formales para cada
conerelo estan determinados.

Elaberar dotumentos, complejos
naturalgza confidencial, de acuerdo a las
instrucciones especlficas que su jefe
inmediato le imparta en cada caso
particular.

Partticipar en Juntas o comisiones de
cotizacién, recepcidn y licltacion, para
evaluar ofertas en la adquisicién de bienes
y servicios, desamollando [as fareas
comrespondientes de conformidad con Ia
lay de la materia, y en cumplimiento al
nombramiento que efechie el Ministro de
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Energia y Minas a propuesta del Director.

) Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabzajo, asi como
las relacionadas con la ulilizacion de las
instalaciones y servicios.

jy Asistir yo paricipar activamente en [os
cursos y seminarios de formacian,
capacitacion y actualizacién técnica que se
realizan 'en el interfor y extetior del pals,
para los que es designado por el Ministro
de Energia y Minas a propuesta del
Director.

k) Cumplir y velar por el debido cumplimiento
de las disposiciones legales y técnicas
transcritas en el Manual de Funclones y da
Descripclonas de Puestos, y las definidas
en fos manuales de procedimientos,
Instructivos y nammativos que el MEM tenga
en vigencia,

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

ee) Cumplir con otras atribuciones inharentes a
la Direccidn General de Hidrocarbures
adiclonales a Ilas aclividades del
Departamento de GestiGn Legal, asignadas
por el Director General de Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:
a) Inlemas:

Direccion General de Hidrocarhuros
Subdirecciones
Departamentos de la Direccién General de Hidrocarburos
Unidades de Apoyo Técnico del Ministerio de Energia y Minas,
Secretaria General
Unidad de Informacién Piiblica del MEM
Otras.

b) Externas:

[ 5. Requisitos def puesto:

Formacién académica y
OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media.

OPCION B: Acreditar t{tulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingle. En el caso
de que se requieran dominio de un idioma,

Q
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Qtros requerimientos.

Experiencia.
[ Deseable Necesaria X |
OPCION A: Sais meses de expetiencia como Secretaria Ejecutivo Il.
OPCION B: Dos afios de experiencia en labores secretariales.
Conocimientos.
| Deseable Necesaria X 1
Manejo de paquetes de Microsoft Office y redaccidén. En la administracién de archivos e
informaticos.
| 6. Requisitos especificos. |
Habilidades: Coordinacién, juickc y toma de decisiones,
comunicacién, orientacion de servicio, ser
flexible y adaptarse a las situaciones.
Actitudes: Responsable, puntual, colaboradora, ordenada
y compromiso con Ia insfitucion,
Capacitacion especifica;
Otros requerimientos especiales:

| 7. Responsabilidad del puesto.

2 Maneja recursos financieros e inmuebles?

zManeja y controla informacién confidencial?

si [ NOX _ si I NO X
Especificar: Relacionado a la informacidn que maneja de la
Direccién Generat de Hidrocarburos. Ingres
de expedientes, t
| 8. Observaciones:

Elaboro

Aprueba

Lic. Rafael Humberto Bracamonte Cenmnetto

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

Fecha: Qctubre 2019
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MINISTERIO DE
[NERGIA v MINAS

Manual de funclones

Edicion: Version 1

Fecha: Octubre 2019

Nombre de Ila Unidad:
Hidrocarburos

Direccién  General

Titulo: Jefe saccidn de Comercializacion

de

1. Organigrama

Jefe Departamento
de Gestion Legal

Analista de recepein |

Jefe seccion de

Jefe seccion de

Comercializacién Hidrocarburos
1
Analista de Seccin de Analista de Seccién de
Comercializacién 1 Hidrocarbiros
Anzlista de Seccién de
Comercializacion 2
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_2. dentificaclon del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe Seccidn de Comercializacion

Puesto Nomingl: Asistente Profesional lil
Numero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato:

Jefe Departamento de Gestisn Lega!

Subaltemos:

« Analista de seccion de
comercializacion 1y 2.

3. Descripeidn del pussto:

Propdsito (Naturaleza de] puesto):

Trabajo profesional que consiste en planificar,
dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso
de prestacion de serviclos en el &rea de frabajo
bajo su responsabiidad, cuyas aclividades
estan a cargo del Departamento de Gestidn
legal de Ia Direccidon General de
Hidrogarburos del Ministerio de Energla y
Minas.

Alribucicnes especificas del puesto:

a) Coordinar, controlar y evaluar las
aclividades administrafivas qus se realizan
en la seccion de trabajo bajo su
responsabilidad.

b) Contribuir a [a eficiente realizacién de las
funciones generales y especlficas,
establecidas en las leyes que regulan su
funclonamiento.

c) Coordinar, supervisar y evaluar las labores
legales, en relacidn a la tramitacién de
todos y cada uno de los expedientes que
Ingresan la seccidn bajo su responsabilidad
y egresan de la misma.

d) Preparar las resoluciones que
correspondan a fos asuntes en trémite la
seccibn bajo su  responsabilidad,
sometléndolas a consideracion y fima de
su jefe inmediate.

o} Coordinar el envio de hojas de remision
autorizadas por la Direccién, en el
bajo su responsabilidad, con el obj
que se proceda a nofificar
interesados, de las distintas resolu
que se emitan por parte de ésta.

f) Proveer todos los servicios legales g
requiera ia Direccitn, referentes ia seccion
de su responsabilidad.

g) Realizar la revisién de aspectos legales en
proyetios de resoluciones y providencias
elaboradas por los analistas juridicos bajo
su responsabilidad.

h) Recopilar e integrar las leyes que tengan
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refacién con las diferentes actividades
desempefiadasenlaDGH.

i) Asesorar en relacidn con las solicitudes y
expedientes que sobre hidrocarburos u
ofras malerias [e sean cursadas por el
Director y los Subdirectores.

5 Atender audiencias administrativas.

k) Efectuar, cuando es requerido, visitas de
campo relacionadas con las actividades de
la seccitn & su cargo.

) Evacuar las consultas que le sean
ordenadas por su jefe inmediato.

m) Apoyar en la elaboracién de la Memoria
Anual de Labores y Plan Operativo Anual
correspondiente a la unidad administrativa
donde se desempefia.

‘| n) Participar en [as reuniones convocadas por
el Jefe de! Departamento a [a que
pertenece, para informar, informarse y
definir su participacion en Ja 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.

o} Desartrollar actividades conjuntas con el
personal técnico y profesional, que le sean
ordenadas por su jefe inmediato, o que se
deriven y relaclonen con los procescs de
trabajo en los que interviene.

p) Parlicipar en juntas o comisiones de
cotizacién, recepcién y licitacidn, para
evaluar ofertas en la adquisicién de bienes
y semviclos, desamollando las tareas
correspondientes de conformidad con la ley
de la materia, y en cumplimiento al
nombramiento que efect@e e! Ministro de
Energla y Minas a propuesta del Director;

q} Cumplir, atender y aplicar las normas dg} :
higiene y sequridad en el trabajo, asf co
las relacionadas con la utilizaclén de |
instalaciones y servicios.

n Asistir y participar activamente en los
cursos vy seminarios de formacién,
capacitacién y actualizacién téenica que sa
realizan en el interior y exterior del pals,
para los que es designado por el Ministro

. Sergio Gabrie! iviv.
Director General de Hidrocarbui.

274

i




de Energla y Minas a propuesta del
Director.

8y Recibir, ingresar y egresar en la plataforma
vigente, [os expedientes del depariamento.

t) Analizar la documentacion legal, indicando
el cumplimiento o incumplimiento segln [o
establecido en la LCH y el RLCH,
haciendo constar lo actuadoe mediante
actas, para aquel personal que este
asignado en la Ventaniila Unica.

u) Sustituir temporalmente al Jefe del
Departamento en sus funciones cuando
sea necesario, seglin nombramiento.

v) Cumplir y velar por el debido cumplimiento
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 normativos que el MEM tenga
en vigencia.

w) Reslizar todas aquellas atribuciones que
sean de su competencia, y las que le sean
asignadas por su Jefe inmediato.

ff) Cumplir con ofras atribuciones inherentes a
la Direccién General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades del
Departamento de Gestlén Legal, asignadas
por el Director General de Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:
3) Intemas:

b)

Direccién General de Hidrocarburos

Subdirecciones

Departamentos de fa Direccién General de Higrocarbures
Unidades de Apoyo Técnico del Ministerio de Energia y Minas,
Secretaria General

Unidad de Informacion Piblica del MEM

Otras.

Externas:

Congreso de la Republica

Superintendencia de Administracién Tributaria

Organismo Judicial

Ministerio Publico

Whinisterios y algunas Secretarias del Organismo Ejecutivo
Otras.
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['5. Requisitos del puesto: ]
Formacidn académica

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de la carrera
universitaria de Clencias Juridicas y Sociales.

OPCION B: Acreditar haber sprobado fos curses equivalentes al sexto semestre de la carrera
universitaria de Ciencias Juridicas y Sociales.

Qtros requerimientos.
[Idioma inglés basico. ]
Experiencia,
Deseable N Necesaria X ]

OPCION A: Seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe Técnice Profesional
Il, en la especialidad que el puesto requiera.
OPCION B: Un afio de experiencla en tareas relacionadas con el mismo.

Conocimientos.
| Deseable ] Necesaria X |

Manejo de paquetes de Microsoft Office,
Ley de Comercializacion de Hidrocarbures y su Reglamento.
Ofras Leyes relacionadas al area de trabajo. Derecho administrativo, legislacién petrolera.

| 6. Requisitos especificos. |

Habilidades: Trabajo en equipo, llderazgo.

Actitudes: Organizado, responsable, colaborador,
proagtivo,

Capacitacién especlfica:

Otros requerimientos especiales:

{ 7. Responsabilidad del puesto. ]

LManeja recursos financierocs e inmueblas? JManeja y controla informacién confidencial?
Sl ] NO X SIX . NOQ
Eventualmente en la seccién de hidrocarb

fitulares de contratos de operacid
petroleras.

| 8. Observaciones:

Elabord Aprueba
Lic. Rafael Humberto Bracamonte Cemmeri Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordoitez
Jefe Interino Departamento de Gesyg Director General de Hidrecarburos
& Firma:

Fecha: Octubre 2019




Edicion: Versién 1
| . Manual de funclones
Fave Fecha: Oc_!.ubre 2019
LURIFRIRL LA T b Nombre de la Unidad: Direccibn General de
GU Hidrocarburos ~ °
ABANISTERIO DE . P
CNERGIA ¢ MINAS Titulo: Analista de secclén de Comercializaclén 1
1. Organigrama
Jefe Departamento
de Gestion Legal
Analista de recepcitn |—
| |
Jefe secclon de Jefe seccion de
Comerclallzacion Hidrocarburos
Angzlista de Seccidn de Analista de Seccion de
Comercializacidn 1 Hidrocarburos
Anglista de Seccitn de
Comercializacion 2
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2. [dentificacién del puesto:

Titulo funcional de! puesto:

Analista de seccibn de Comercializacion 1

Puesto Nominal:

Asistente Profesional |

Ndmeto de pusestos existentes: Uno
Jefe Inmediato: Jefe seccién de Comerciglizacién
Subalternos: Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de asistencia profesional que consiste
en la realizacion de tareas auxiliares, para la
elaboracién de andlisis y resoluciones o
providencias en materia juridica, cuyas
actividades estan a cargo del Deparlamento de
Gestion lLegal, de !a Direccidn General de
Hidrocarburos

Atribuciones especificas del puesto:

Seccién de Comercializacion:

a) Elaborar proyectos de resolucion y
providencias, y auxifta en la bisqueda de
informacion que se ufiliza para la
realizacion de estudios y andlisis en
materla jurfdica trasladdndolos para su
aprcbacion al Jefe de seccion.

b) Centribuir a la eficiente realizacién de las
funclones generales y especificas de la
Direccién General de Hidrocarburos,
establecidas en las leyes que regulan su
funcicnamiento.

c) Recibir de su jefe inmediato, las solicitudes
y expedientes de trdmite que ingresan al
Departamento, efectuando el andlisis legal
que comesponda, y  presentando
propuestas de solucion,

d) Interpretar y aplicar las leyes q
comresponden en particular las referen
campo de los hidrocarburos,
resolucién de los expedientes
en la Direccitn;

e) Remitir resoluciones para su notifi
informande a los interesados acerca
avance en la gestién de los expedisntes,
sometidos a consideracién de Ja Direccién,

f} Analizar la documentacion legal, indicando
el cumplimiento o incumplimiento segun lo
establecido en [a LCH y el RLCH,
haciendo constar lo actuado mediante
actas, para aquel personal gque este
asignado en [a Ventanilla Unica,

g) Localizar informacion que requiere el Jefe
de seccitn, para la realizagién de estudios
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en las materias que conciemen a la
Direccidn, asf como para la slaboracion de
dictémenes scbre proyectos de leyes,
acuerdos u otras disposiclones de carécter
general.

h) Asislir a su jefe inmediato en la elaboracion
de anteproyecios de leyes, reglamentos,
acuerdos, resoluciones, providencias,
contratos y otios actos administrativos que
se la encomienden.

) Ejecutar, cuando es requerido, visifas de
campo relacionadas con las actividades del
departamento, en cumplimiento a
instrucciones que recibe de su jefe
inmediato,

1) Participar en Ias reuniones convoeadas por
el Jefe de seccion o departamento, para
infformar, informarse y definir  su
participacién en la realizecidn de
attividades sustantivas que coadyuven al

' cumplimiento de las funciones de la unidad

en particular, y del Ministerio de Energia y

Minas en general.

k) Desarrcllar actividades conjuntas con el
personal técnico y profesional, que le sean
ordenadas por su jefe inmediato, o que se
deriven y relacicnen con los procesos de
trabajo en los que interviene.

) Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asi como
las relacionadas con la utilizacién de las
instalaciones y servicios.

m) Asistir y participar activamente en los
cursos Yy seminarios de formacitn,
capacitacion y actualizacién técnlca qua se
rezlizan en el interior y exterior del pafls,
para los que es designado por el Minl
de Energfa y Minas a propuests
Director.

n) Participar en juntas o comision
colizacion, recepcidn y licitacidn,
evaluar ofertas en la adquisicién de bie
y servicios, desarrollando las tareas
comrespendientes de conformidad con la ley
do la materia, v en cumplimiento al
nombramiento que efectiie el Ministro de
E£nerala y Minas a propuesta del Director;

) o) Participar en platicas, conferencias y
cursos para los que es designado por la

279

sdergio Gabriel Monzon Ordéfiez
frector General de Hidrocarburos



®
&

()
Z,

o€ ENER
a‘?

- (. 280
rgio Gabrie ,,?g;e,

L)
L)
= eaclbg:
B

DIRE
SRRl SN

> .
EvaLa. B

Direccién General de Hidrocarburos.

p) Realizar todas aquellas atribuciones que
sean de su competercia, y las que le sean
asignadas por su Jefe inmediato.

q)} Cumplir con cotras atribuciones inherentes a
la Direccidn General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades del
Departamento de Gestion Legal, asignadas
por el Directar General de Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:
a) Intemas:
Direccién General de Hidrocarburos
Subdirecciones
Departamentos de Ia Direccién General de Hidrocarburos
Otras,

3

b) Externas:

I 5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semesfre de la camrera
universitaria de Clencias Juridicas y Sociales.

OPCION B: Acredilar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de la camera
universitaria de Ciencias Juridicas y Sociales.

Qtros requerimientos,

|_Idioma inglés basico.

Experiencia.

I Desezble | Necesaria X

OPCION A: Seis meses de experiencia como Técnico Profesional 1, en [a especialidad que el
puesto requiera.

;
OPCION B: Un afio de experiencia en fareas relacionadas con la especialidad del puesto.

Conocimientos.
ENE,
P Desezble | Necesaria X { @@3““ % \
o
Manejo de paquetes de Microsoft Office. .‘,@ﬁ;ﬁéﬁﬁb‘ 2
i H o o>
Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento. (__f% DIR% eor S0
e -
|_8. Requisitos especificos. N\, f S
Habilidades: Resolucién de problemas, pensamiento critico,
creatividad e inteligencia emocional.
Actitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordenado y
compromiso con [a institucién.

tor General de Hidrocarburos
9



Capacitacion especifica:

Otros reguerimientos especiales:

[ 7. Responsabilidad del puesto.

|

Maneja recursos financieros e Inmueblas?
Sl | NO X

sManeja vy controla informacién confidencial?
Sl [ NO X

Especificar:

Espacificar:

[ 8. Observaciones:

Elabord

Aprueha

Lic. Rafael Humberto Bracamonte Cermefio
Jefe Interino Departamento de Gestigo-Le

Irg. Serglo Gabriel Monzdn Ordofiez
Director General de Hidrocarburog

Firma:

FFecha: Octubre 2019

Fecha: Ociubre 2018
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! Analisia de Seccidn de
Comercializacion 2
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2. ldentificacién del puesto:

[ Titulo funcional del puesto:

Analista de seccién de Comercializacion 2

Puesto Nominal: Asistente Profesional I}l

Niumero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Jefe seccion de comercializacién
Subsalternos: Ninguno

3. Descripcioén del puesto:

Propésito {Naturaleza del puesto):

Trabajo de asistencia profesional que consiste
en la realizaclén de fareas auxiliares, para la
elaboracldn de andlisis y resoluciones o
providenctas en materiz  juridica, cuyas
actividades estan a cargo del Departamento de
Gestién Legal, de [fa Direccion General de
Hidrocarburos

Atribuciones especificas dsl puesto:

Seccion de Comercializacién:

a) Elaborar proyectos de resolucién y
providencias, y atixilia en la bisqueda de
informacién que se ufiliza para Ia
realizacion de estudics y andlisis en
materia jurldica trasladandolos para su
aprobacién al Jefe de seccibn.

b) Contribuir a la eficiente realizacion de las
funciones generales y especificas de la
Direccidn General de Hidrocarburos,
establecidas en las leyes que regulan su
funcionamiento.

¢) Recibir de su jefe inmediato, las solicitudes
y expedientes de trdmite que ingresan al
Departamento, efectuando el andlisis legal
que comesponda, v  presentando
propuestas de soluclén.

d) Interpretar y aplicar las leyes que
corresponden en parficular las referentes al
campo de los hidrocarburos, para la
resolucidn de los expedientes tramitados
en la Direcclon;

a) Remitir resoluciones para su notifica
informando a los Interesados acerca /@ek
avance en la gestidn de los expedien @8
sometidos a consideracion de la DirecciiB%.

f) Analizar 1a documentacién legal, indicando
el cumplimiento o incumplimiento segiin lo
establecido en Iz LCH y el RLCH,
haciendo constar lo actuado mediante
aclas, para aquel personal que este
atignado en la Ventanilla Unica.

g) Localizar informacién que requiere el Jefe
de seccion, para Ia realizacidén de estudios

? Sergio anrie% %onzgn Orj{;ﬁez

Director Generql de Hidrocarburos
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en las materias que concieren a fa
Direccion, asi como para la elaboracion de
dictimenes sobre proyeclos de leyes,
acuerdos u ofras disposicicnes de caracter
general,

h) Asistir a su jefe inmediato en la elaboraci6n
de anteproyeclos de leyes, reglamentos,
acuerdos, resoluciones, providencias,
contratos y otros aclos administrativos que
se le encomienden.

) Ejecutar, cuando es requerido, visitas de
campo relacionadas con [as aclividades del
departamento, en cumplimiento a
instrucciones que recibe de su jefe
inmediato.

i} Participar en las rsuniones convocadas por
el Jefe de seccion o departamento, para
informar, informarse y  definir  su
participacion en Ia realizacidn de
actividades sustantivas que coadyuven al
cumplimiento de las funciones de la unidad
en particular, y del Ministerio de Energla y
Minas en general,

k) Desarrollar actividades conjuntas con el
personal técnico y profesienal, que le sean
ordenadas por su jefe inmediato, 0 que se
deriven y relacionen con los procesos de
trabajo en los que Interviene,

) Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el {rabajo, asl como
las relacionadas con la utilizacién de las
instalacfones y servicios.

m) Asistir y participar activamente en los
cursos y seminarios da formacion,
capacitacion y actualizacién técnica que se
realizan en el interior y exterior del pais,
para los que es designado por el Ministro
de Energfa y Minas a propuesta d
Director. ’

evaluar ofertas en la edquisicién de bien
y senvicios, desarrollande las tareas
comespondientes de conformidad con Ia ley
de la materia, y en cumplimiento al
nombramiento que efectie ef Minisiro de
Energla y Minas a propuesta del Director;

o)} Participar en platicas, conferencias y
cursos para los que es designado por la

284




Direccion General de Hidrocarburos.

p) Realizar todas aquellas atribuciones que
sean de st competencla, y Ias que le sean
asignadas por su Jefe inmediato.

q) Cumplir con ofras atribuciones inherentes a
fa Direccidén General de Hidrocarburos
gdicionales a las actividades del
Departamento de Gestién Legal, asignadas
por el Director General de Hidrocarburos.

4, Relaciones de! puesto:
a) Intemnas:
Direcclén General de Hidrocarburos
Subdirecciones
Departamentos de la Direccién General de Hidrocarburos
QOtras,

b) Extemas:

5. Requisitos del puesto: |

Formacion académica

CPCION A: Acreditar habsr aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de la carrera
universitarta de Cienclas Jurldicas y Sociales. :

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de la carrera
universitaria de Ciencias Juridicas y Sociales.

Otros requerimtantos.

Idioma inglés basico. |

Experiencia.

Deseable | Necesaria X ]

OPCION A: Seis meses de experiencia como Asistente Profesicnal Il o Jefe Técnico Profesional
I}, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el misme.

Conocimientos.

Deseable I Necesaria X

Manejo de paguetes de Microsoft Cffice.
Ley de Comercializacion de Hidrocarburos y su Reglamento.
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[ 6-Requisitos espacificos, |
Habilidades: Resolucién de problemas, pensamiento critico,
creatividad e inteligencia emocional,
Actitudes: Responsable, puntua), colaborador, ordenado y
compromiso con la institucién.
Capacitacién especifica:
Gtros requerimientos especiales:
| 7. Responsabilidad del puesto. |
ZManeja recursos financieros e inmuebles? 2Maneija v controla informacion confidencial?
8I | NO X 8l i NO X
Especificar: Especificar:
| 8. Observaciones: |
Elabord Anrueba

Lic. Rafael Humberl_o Bracamonte Cermefio

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

Jefe interino Departamento de Gestién

Fecha: Octubre 2019

Fecha: Octubre 2019
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: .,

Jefe Seccidn de Hidrocarburos

Puesto Nominal: Profasional |

Nimero de puestos existentes: Uno

Jefe inmediato: Jefe Departamento de Gestién Legal
Subaltemos:  Analista de Seccldn de

Hidrocarburos

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional que consiste en planificar,
dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso
de prestacion de sarvicios en el 4rea de trabajo
bajo su responsabilidad, cuyas actividades
estan a cargo del Departamento de Gestién
Legal de [a Direccibn General de
Hidrocarburos del Ministerio de Energla y
Minas.

Altribuciones especificas del puesto;

a) Coordinar, controlar y evaluar las
actividades administrativas que se realizan
en la seccion de trabajo bajo su
responsabilidad,

b) Centribuir a la eficlente realizacién de las
funciones generales y  especificas,
establecidas en las leyes que regulan su
funcionamiento.

¢) Coordinar, supervisar y evaluar fas labores
legales, en relacién a la tramitacién de
todos y cada uno de los expedientes que
ingresan la seccién bajo su responsabilidad
y egresan de la misma.

d) Preparar las resoluciones que
corespondan a los asuntos en tramite la
seccibn  bejo st responsabllidad,
sometiéndolas a consideracién y fia de
su jefe inmediato.

e) Coordinar el envio de hojes de remision
autorizadas por la Direccién, en e! area
bajo su responsabllidad, con el objeto de
que se proceda a nofificar a |
interasados, de las distintas rasoluci
que se emitan por parte de ésta.

f) Proveer todos los servicios legales
requiera la Direccién, referantes la sece)
de su respcnsabilidad.

g) Realizar la revisién de aspectos legales en
proyectos da rescluciones y providencias
elaboradas por los analistas juridicos bajo
su responsabilidad.

h) Recopilar e integrar las leyes que tengan
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relacién con las diferentes actividades
desempefiadas en la DGH.

Asesorar en relacién con las solicitudes y
expedientes que sobre hidrocarburos u
otras materias le sean cursadas por el
Director y los Subdirectores.

Atender audiencias administrativas.

Efectuar, cuando es requerido, visitas de
campo relacionadas con las actividades de
la seccion a su cargo.

Evacuar las consultas que l8 sean
ordenadas por su jefe mmediato.

Apoyar en la elaboraclén de la Memoria
Anual de Labores y Plan Operativo Anual
gorrespondiente a la unidad administrativa
donde se desempeiia.

Participar en las reuniones convogadas por
el Jefe del Deparamento 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.

Desarrollar actividades conjuntas con el
personal téchico y profesional, que le sean
ordenadas por su jefe inmediato, o que se
deriven y relacionen con los procesos de
trabajo en los que interviene,

Participar en juntas o comisiones de
cotizacién, recepcion y licitacién, para
evaluar ofertas en la adquisicién de bienes
y servicios, desamrollando las tareas
correspondientes de conformidad con la ley
de la materia, v en cumpliniento al
nombramiento que efectie el Ministro
Energia y Minas a propuesta del Directo

Cumplir, atender y aplicar tas norm
higiene y seguridad en el trabajo, asi
las relacionadas con la utilizacién de
instalaciones y servicios.

Asistir y parlicipar activamente en los
cursos y seminarios de formacidn,
capacitacion y actualizaclén técnica que se
redlizan en el interior y exterior del pals,

bE EMER@/.
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para los que es designado por el Ministro

Director General de Hidrocarburos
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de Energia v Minas a propuesta del
Director,

s} Recibir, Ingresar y egresar en ia plataforma
vigente, los expedientes del departamento.

f) Analizar la dosumentacidn legal, indicando
el cumplimiento o incumplimiento segim lo
establecido en la LCH vy e RLCH,
haciendo constar lo actuado mediante
actas, para aquel pereonal que este
asignado en [a Ventanilla Unica.

u) Sustituir femporalmente al Jefe del
Departamento en sus funciones cuando
sea necesario, seglin nombramiento.

v) 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.

w) Realizar todas aquellas atribuciones que
sean de su competencia, y las que ie sean
asignadas por su Jefe inmediato,

x) Cumplir con otras atribuciones inherentes a
la Direccion General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades del
Departamento de Gestién Legal, asignadas
por el Director General de Hidrocarburos.

a)

b}

4. Relaciones de! puesto:

Internas:

Direccidn General de Hidrocarburos

Subdirecciones

Departamentos de ta Direccion Generzal de Hidrocarburos
Unidades de Apoyo Técnico del Ministerio de Energia y Minas,
Secretaria General

Unidad de Informacién Piblica del MEM

Otras.

Extemas:

Congreso de la Repiblica

Superintendencia de Administracidn Tributaria

Organismo Judicial

Ministerio Publico

Ministerios y algunas Secretarias del Organismo Ejecutivo
Otras.

e

_ c:_Iii"g'_. Sergio Gabriel Monzén Ordéfiez
Director General de Hidrocarburos
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| 5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

l Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en Ciencias Jfuridicas y Sochales y ser colegiado

activo,
Otros requerimientos.
[ Idicma inglés bésico. ]
Experiencia.
[ Deseable Necesaria |
[ |
Conccimientos.
i Deseable Necesaria X |

Manejo de paquetes de Microsoft Office.
Ley de Hidrocarburos y su Reglamento.
Ciras Leyes relacicnadas al drea de frabajo.
Derecho administrativo, legislacion petrolera.

[ 6. Requisttos especificos. B
[ Habilidades: Trabajo en equipo, liderazgo.
Acfitudes; Organizado, responsable, colaborador,
proactiva
Capacitacién especifica:
Otros requerimientos espaciales:

| 7. Responsabilldad del puesto.

2Maneja recursos financieros e inmuebles?

2Maneja y controla informacion confidencial? |

8l | NO X

SiX | NO

Eventuaimente en [a seccion de hidrocarbuposi
la que es presentada por las entid méé" =5
titulares de contratos de operacidges

petroleras. =z

| 8. Observaciones:

Elabord

Aprueba

Lie. Rafael Humberto Bracamonte Cefmefio

Jefe interino Departamento de __,A_:,r;

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

Flma:

Fecha: Ocfubre 2019
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Analista de Seccion de Hidrocarburos

Puesto Nominal: Asistente Profesional |
Nimero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Jefe Seccitn de Hidrocarburos
Subaltemos: Ninguno

3. Descripcidn del puesto:

Propésito {(Naturaleza del puesto):

Trabajo de asistencia profesional que consiste
en la realizacin de tareas auxiliares, para la
elaboracion de anélisis y resoluciones o
providencias en materia jurldica, cuyas
actividades estén a cango del Departamento de
Gestion Legal, de la Direccién General de
Hidrecarburos

Atribuciones especificas del puesto:

a) Elaborar proyectos de resolucion y
providencias, y auxilia en la bfisqueda de
informacién que se utiiza para {a
realizacién de estudios y andlisis en
materia Juridica trasladandoles para su
aprabacién al Jefe de seccidn.

b) Contribuir a la eficiente realizacién de las
funciones generales y especificas de la
Direccion General de Hidrocarburos,
establecidas en las leyes que regulan su
funcionamiento.

c) Recibir de su jefe inmediato, las soficitudes
y expedientes de trdmite que ingresan al
Departamento, efectuando e! andlisis legal
que  corresponda, y  presentando
propuestas da solucion,

d) Interpretar y aplicar las leyes: que
corresponden en particular las referentes al
campe de los hidrocarbures, para la
resolucion de los expedientes tramitados
en la Direccidn;

8) Remitir resoluciones para su notifica
informando a los interesados acerc
avance en la gestion de los exped;
sometidos a consideracion de la Dire

f) Analizar la documentacion legal, indi
el cumplimiento o incumplimiento segin
establecido en la LCH y el RLCH,
haciendo constar lo actuasdo mediante
aclas, para aquel personal que este
asignado en la Ventanilla Unica.

g) Localizar inforrnacidn gue requiere el Jefe
de seccién, para la realizacién de estudios
en las materias que conciemen a la |

— TR

Ing: Sergio Gabriel Monzén Ordéfiez
Director General de Hidrocarburos
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Direccion, asf como para la elaboracién de
dictimenes sobre proyecios de leyes,
acuerdos u otras disposiciones de cardcter
general.

h) Asistir a su jefe inmediato en la elaboracién
de anteproyectos de leyes, reglamentos,
acuerdos, resoluciones, providencias,
contratos y otros actos administrativos que
se le encomienden.

i) Ejecutar, cuando es requerido, visitas de
campo reiacionadas con las actividades dej
departamento, en cumplimiento a
instrucciones que recibe de su jefe
inmediato.

- J Participar en las reuniones convocadas por
¢ el Jefe de seccién o departamento, para

informar, informarse y definir  su

participacion en 1a reaglizacibn de-
actividades sustantivas que coadyuven al
cumplimiento de ias funcicnes de la unidad

en particular, y del Ministerio de Energla y

Minas en general.

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

I} Cumplir, atender y aplicar !as normas de |,
higiene y seguridad en e! frabajo, asl como
las relacionadas con la utilizacién de las
instalaciones y servicios.

m) Asistir y participar aclivamente en los
cursos y seminarios de formacion,
capacitacion y actualizacion técnica que se
realizan en el interior y exterior del pals,
para los que es designado por el Ministro -
de Energfa y Minas a propuesta del
Director.

L

n) Paricipar en juntas o comisiones
colizaclén, recepcion y licitacion,
evaluar ofertas en Ia adquisicién de biehgs
y senvicios, desamcllando las
corraspondientes de confarmidad con Ia ley
de la materia, y en cumplimiento al
nombramiento que efectiGe el Ministro de
Energla y Minas a propuesta del Director;

o) Parlicipar en platicas, conferencias y

cursos para los que es designado por la
Direccién General de Hidrocarburos.
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p) Realizar todas aquellas atribuciones que
sean de su competencia, y las que le sean
asignadas por su Jafe inmediato,

q) Cumplir con otras atribuciones inherentes a
la Direccidn General de Hidrocarburos
adicionales a Ias actividades del
Departamento de Gestidn Legal, asignadas
por el Director General de Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:
a) Internas:
Direccion General de Hidrocarburos
Subdirecciones
Departamentos de la Direccién General de Hidrocarburos
Otras.

b) Externas:

['5. Requisitos def puesto: ]

Formaclén académica
OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de !a carrera
universitaria de Ciencias Jurfdicas y Sociales.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes a! c.|uinto semestre de la camera
universitaria de Ciencias Juridicas y Sociales.

Otros requerimisntos.

[ Idioma inglés basico, ]

Experiencia.

Deseable | Necesaria X

OPCION A: Seis meses de expersiencia como Técnico Profesional I, en la especialidad que el

puesto requiera. =
ot
OPCION B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto. /ﬁ"é’“l

Jﬁa TES
Conocimientos. ZW__cooR
| Deseabls | Necesaria X \#

Manejo de paquetes de Microsoft Office.
Lay de Comercializacion de Hidrocarburos ¥ st Reglamento.

(6. Requislitos especificos. |

Habilidades: Resolucién de problemas, pensamiento critico,
creatividad e inteligencia emocicnal,
Responsable, puntual, colaborador, ordenado y

—== T
Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordéfez
Director General de Hidrocarburos
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compromiso con [a institucion.

Capacitacidn especifica:

Ofros requerimientos aspecialas:

['7. Responsabilidad del puesto.

]

iManeja recursos financieros e inmueblas?
__ 8! | NO X

Maneja y controla informacion confidencial?
Si ] NO X

Especificar:

Especificar;

| 8. Observaciones:

Pécha: Octubre 2019

Elabord Aprueba
Lic. Rafael Humberto Bracamo Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Jefe Interino Departam 1 Director General de Hidrocarburos
Firma: F Firma:
=
-]
AN LER AL 5 =3
[~ »
% n.°""

Fecha: Octubre 2019

7 ) <| j‘\l
g Sergio;;ﬁ;g éfiez

director General de Hidrocarburos
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Edicién: Versién 1
. Manual de funciones
- L -~ ' Fecha: Octubre 2019
i opaidifidaln el Nombre de la Unidad: Direccion General de

GUA:F EMA].A Hidrocarburos.

AUNISTT RIO Dt
FNERGIA ¥ ATINAS Titulo; Jefe Departamento de Andfisis Econdmico.

1. Organigrama

Jele
Departamento de

Andlisis
Econdmico

oo pustomater

Jefb saccion de .
Jefo saccion de Jefe seccion de Precios de Jefe secclan de
Comerclalizacld h Planifcacién

Estadistica de combustibles] | PetrdleoCrudo | | prtr rer iRy

, Nacional __;

. A Profesfona! de
Tacnico de seccion H o
R - P d L e
combustibles 4 Nacional

Técnico da secclin
—{ Comercialzaciin de
combusibles 2
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2. Identificacidn del puesto:

Titulo funcional del puesto: Jefe Departamento de Anélisis Economico
Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializado IV

| Ndmero de puestos existentes: Uno
Jefe Inmediato: Director General de Hidrocarburos
Subaltemnos: « Secretaria Deparlamento 1y 2

= Asistente Auiliar.

s Jefe de Seccibn Estadistica,
Comercializacion de Combustibles, Precios
de Petréleo Crudo Naciona) y Planificacidn
y Modernizacién.

3. Descripcion del puesto:
Propdsito (Naturaleza del puesto): Trabajo profesional especializado que consiste
-~ en planificar, dirigi, coordinar, controlar y
— evaluar las actividades relacionadas con el
proceso de prestacidn de servicios del
Departamento de Andlisls Econdmico, de la
Direccidn General de Hidrocarburos del
Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto: a) Planificar, dirigir, coordinar, contralar y
evaluar [as actividades técnicas y
administrativas que se realizan en el
Departamento de Analisis Econémico bajo
su responsabilidad.

b) Contribulr a la eficlente realizaclon de tas
funciones genherales y aspeclficas de la
Direccion  General de Hidrocarburos,
establecidas en las leyes que regulan su
funcionamiento.

¢) Dirigir la realizacién de los estudios
pertinentes para calcular y proponer a las
autoridades superiores, los precios de los
P hidrocarburos producidos en el pals, asl
L como los precios referenciales de
combustibles al consumidor final.

intemacional del petrSleo y preglfictosd
petroleros, ademas de los ani
comercializados en el pais.

@) Analizar y revisar los ingresos estatales

por produccién peifrolera nacional vy
. propone ajustes a los mismos basados en
las diferentes variables macroeconémicas
a las cuales estén sujetos.

f) Resclver expadientes y  elaborar
dictamenas relacionados con la
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comercializacion de hidrocarburos,
q) Coordinar el cdlcule de las tarifas del
sistema de transporte de hidrocarburos.

h) Realizar reuniones con personal de
compaiilas y empresas comarcializadoras
de hidrocarburos, en la reptiblica y en e
exterior del pafs.

1) Representar a la Direccion General de
Hidrocarburos an reuniones
interinstitucionales.

i} Particlpar en comisiones técnicas para
realizar estudios especificos del mercado
petrolero.

k) Asesorar a la Direccidon General de
Hidrocarburos y al Despacho Ministerial en
los aspectos economicos y financieros
relacionados con la comercializacion de los
productos petrolefos.

) Preparar, conjuntamente con los Jefes de
Seccidn, informes estadisticos y analisis
del mercado petrolero nacional e
intemacional.

m) Dirigitr el proceso de elaboracion y
publicacion de informacién estadistica
correspondiente al Subsector
Hidrocarburos.,

n) Autcrizar las respuestas a las soficitudes
reglizadas por la Unidad de Informacion
Pablica.

o) Participar en retinfones de trabajo, o con
caricter de asesoramiento, con
autoridades ministeriales, Comisién
Naclonal Petrolera, Direccién General de
Hidrocarburo y con perscnercs de
compafilas energéticas, para tratar
asuntos relacionados con =
comercializacion de hidrocarburos
temas de su competencia.

p) Planificar actividades da campo a %‘3'
para verificar precios de hidrocarburdsfer:,
el pais, asi como los precios referenciales
de combustibles al consumidor final.

q) Atender denuncias relacionadas con
precios los productos petroleros en el pals.
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r) Aprcbar dictdmenes y documentos
elaborados por el personal técnico y
profesional del departamentc bajo su
responsabilidad.

s) Dirigir el proceso de recopilacidn,
clasificacion, evaluacion e interprelacion
de informacion técnica refacionada con ef
departamento a su cargo.

t} Revisar y aprusba documentos elaborados
por el personal técnico y profesional del
departamento bajo su responsabilidad.

u) Instrulr al personal del departamentc a su
cargo.

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

w) Sustituir temporalmente al Director cuando
sea necesario, seglin nombramiento que
feciba de 1la Direccion General de
Hidrocarbures.

x} Realizar, cuando es requerido, visitas
técnicas vy de campo relaclonadas con las
actividades del departarnento a st cargo.

y) Evacuar las consultas que le sean
ordenadas por su jefe inmediato.

z) Apoyar en la elaboracldn de fa Memoria
Anual de Labores, anleproyecto de
Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual
correspondiente al departamento a su
cargo.

aa)Participar en reuniones de trabajo, segl
nombramiento.

bb)Ncmbrar personal para cubrir el pue
secretarla cuando por alguna razon
encuentre la secretana.

cc)Cumplir, atender y aplicar las nomas de
higiene y seguridad en el trabgjo, asl como
las relacionadas con la utilizacién de las
instalaciones y servicios.

dd)Recibir, ingresar y egresar en [a plataforma
vigente, los expedientes del subsector de
Hidrocarburos.
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eo)Asistit y participar activamente en los
cursos vy seminarios de formacitn,
capacitacion y actualizacion técnica que se
realizan dentro y fuera del pais, para los
que es designado por e Ministro de
Energia y Minas a propuesta de| Director.

) Impartir platicas, conferencias y cursos
para los que es designado por el Ministro
de Energla y Minas, a propuesta del
Ditector o Subdirector, preparando el
material didactico comespondiente,

gg)Realizar todas aqueflas atribuciones que
. sean de su competencia, v las que le sean
S asignadas por st Jefe inmediato.

hh}Cumplir con otras atribuciones inherentes
a la Direccidn General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades del
Departamento de Andlisis Econdmico,
asignadas por el Director General de
Hidrocarbures.

4, Relaciones del puesto:
a) Internas:

Tedos los departamentos de la Direccién General de Hidrocarburos
Unidad Asesoria Jurldica
Unidad de Planificacién y Modernizacion
Unidad de Administracién Financiera
Unidad de Fiscalizacién
Linidad de Recursos Humanos
Unidad de Informacian Piblica
Unidad de Auditoria Interna
Secretaria General
Direccién General Administrativa

B Otras.

b) Externas:

Ministerio de Finanzas Piblicas
- Ministerio de Econémica
Congreso de la Repiiblica
Municipalidades de la Reptblica
Empresas Petroleras
Procuraduria General de fa Nacidn
Contraloria General de Cuentas
Superintendencia de Adminisiracion Tributaria
Otras.

| 5. Requisitos del puesto: |

Formacién académica

OPCION A: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en Economia o
licenciado en ingenieria en las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecénica, Indusirial, Civil,
ofras y sus combinaciones y ser colegiado activo.
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OPCION B: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en Economia o
licenciado en ingenleria en las ramas sigulentes: Petrolera, Quimica, Mecénica, Industral, Givil,
ofras y sus combinaciones y ser colegiado activo.

Otros reguerimientos.
{Idioma inglés intermedio. ]

Experiencia.
I Deseable | Necesaria X |

CPGION A: Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado [il.

OPCION B: Siete afios de experiencia en labores afines,

Conocimientos.
| Deseable I Necesaria X ]

Variables macroecondmicas, Administracidn, Manejo de paquetes de Microsoft Office.
Ley de Comercializacton de Hidrocarburos y su Reglamento.

Ley de Hidrocarburos y su Reglamento.

Otras Leyes relacicnadas al area de trabajo.

(6. Requisitos especificos. ]

Habilidades: Rescluclon de  problemas  complejos,
pensamiento critico, creatividad, manejo de
personas, coordinacién, intefigencia emocional,

juicio y toma de decisiones.
Aclitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordenado y
_ compromiso con la institucion.
Capacitacidén especlfica:
Otros requerimientos especiales: Pasaporte vigente.

Licencia de conducir tipo °C".

[7. Responsabilidad del puesto. ]

JManeja recursos financieros e inmuebles? 2Maneja y controla informacién confidencial?
Si | NO X Sl ] NO X
Especificar: Especificar:

| 8. Observaciones:

Elaborb Aprueba
ing. Rodolfo Guillermo Xoy Cardova Ing. Sergio Gabiiel Monzon Ordoiiez
| _Jefe Departamento de Andlisis Econémico Director General de Hidrocarburos

Firma:

oML DB gf%

& DEFATTAMENTODS
B ANALSSEOOROA00|

%
« « Fecha: Octubre 2018

e 2019 !

U’& »
Teyarn, O
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Edicion: Version 1

- - Wy Manual de funciones
. Fecha: Octubre 2019
LIRS T L ML A by Nombre de la Unidad: Direccion General de

GUX[‘EMALA Hidrocarburos

MINISTERIO DE .
ENERGIA ¥ MINAS Titulo: Secretaria Departamento 1

1. Organigrama

Anilisis
Econémico

Seaelaria Deportsmenz

+

Seaemﬂanzepumﬂﬂ =

Jefe
Departamento del

Jefe seccion de i e
Jefe secclbn de Jefe seccidn de
Je%:;:gicslﬁdé\ade Comerclalizactan Pe?ggtﬁ:ﬁdo Planificaclony

de combustibles Nacional Modermizacion

- Profasional de
Técnlco de seccitn Téenlco de sectitn

—d Comercializaciin de sscclin Precios de
da Estadiilca combustbles 1 Pﬂkﬁé‘»‘& Eﬂfudo

Técnico de secciin
—1 Comarciafizaciin de
combustiyles 2
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| 2. Identificaclién del puesto:

Titulo funcional del puesto: Secretaria Departamento 1
Puesto Nominal: Secretaria Ejecutivo [V
Numero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato:

Jefe Departamento de Anélisis Econdmico

Subalternos:

Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propasito {(Naturaleza del puesto):

Trabajo secretarial que consiste en apoyar en
las actividades administrativas y secretariales
que se realizan en el Departamento de Analisis
Econémico de la Direccibn General de
Hidrecarburos del Ministerio de Energia y
Minas.

Atribuciones especificas del pussto:

a) Desarrollar las actividades secretariales y
administrativas inherentes a las funciones
que compete realizar al Departamento de
Analisis Econdmico.

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

¢) Coordinar el desarrollo de las actividades
tendentes a garantizar [a prestacién del
apoyo logistico que requiere el Jefe del
Departamento de Analisis Econémico, para
optimizar sus funciones ejecutivas.

d) Dar seguimiento a las reuniones que
redliza el Jefe del Departamenio con
funcionarios e instituciones de Gobiemg,
instituciones privadas, Organismos
Internacionzales y las propias.

e) Revisar y actualizar mensajes recibidos
para el Jefa del Departamento.

f) Elaborar nombramienics para comisiones
de trabajo que efectia el personal del
departamento, y reserva wvuelos B
transporte terresire para que [as mismaSsé
puedan llevar a cabo.

g) Tomar dictado y redactar n
documentos  oficiales  inherent
Deparlamento de Analisis Econdmico.

h) Revisar documentos que ingresan para su
jefe Inmediato o que son emitidos por ésle,
verificando que los mismos cumplan los
requisitos formales para cada caso
determinado.

Director Ge,
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) Elaborar documentos de naturaleza
organizacional, de acuerdo a las
instrucciones especificas que su jefe
inmedrato le imparta en cada caso
particular.

) Asistir a su Jefe inmediato, en la
coordinacion de reuniones.

k) Dar seguimiento de Ilas solicitudes
reglizadas por [a Unidad de Informacién
Publica.

) Digitalizar y resguardar expedientes en el
archivo correspondiente.

m)llevar el control del archivo del
departamento.

n) Foliar [os documentos que se generen en el
departamento.

o) Trasladar documentacién oficial a ofros
departamentos.

p) Recihir, ingresar y egresar en la platafonma
vigente, los expedientes del subsector de
Hidrocarburos.

g) Revisar mensualmente las existencias de
suministros de oficina y ofros para proceder
a reglizar e pedido correspondiente
aprobado por las autoridades,

r) Colaborar semanalmente con la seccién de
comercializacidn de combustibles del
departamento para la redlizacidn y
actualizacién de los precios del monitoreo
de combustibles en estaciones de serviclo
en los distintos deparlamentos de Ia
Reptiblica de Guatemala que le sean
asignados.

s) Cumplir, atender y aplicar las norma
higiene y seguridad en e! trabajo, asf &

instalaciones y servicios.

t) Asistir y participar activamente en Iq§1 X
cursos y seminaros de formaciGihnef
capacitacién administrativa y técnica que
se realizan en el pals, para los que es
designado por el Ministro de Energia y
iviinas a propuesta del Director.

Director General de
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u) Realizar fodas aquellas atribuciones que
sean de su competencia y las asignadas
por su Jefe inmediato.

v} Cumplir con ofras atribuciones inherenies a
la Direccién General de Hidrocarbures
adicionales a las actividades del
Departamento de Andlisis Econdmico,
asignadas por el Director General de
Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas:
Unidad Informacidn Pablica ~UlP-
Todos los departamentos de la Direccidn General de Hidrocarburos
Unidad de Recursos Humanos
Direceion General de Hidrocarburos
Otras.

b} Extemas:

| 5. Requisitos del puesto: ]

Formacion académica
OPCION A: Acreditar titulo o diploma de! nive! de educacién media.

OPCION B; Acreditar titulo o diploma de secretaria oficinista o Secretaria Bilingbe. En caso que
se requiera, dominic de un idioma.

Otros requerimientos.
[idioma Inglés béstco. : |

Experiencia.
i Deseable | Necesara X |

OPCION A: Sejs meses de experiencla como Secretario Ejecutivo Ill.

OPCION B: Treinta meses de experiencia en labores sacretariales.

Conocimientos.

Deseable | Necesaria X |

Manejo de paquetes de Microsoft Office y redaccion. En la administracidn de archivos e
informdticos.

[ 6. Requisitos especificos. I
Habilidades: Coordinacion, juicio y toma de decision
' comunicacion, orientacién de servicio,

flexible y adaptarse a las situaciones. S

Actitudes: Responsable, puntual, colaboradora, ordggzda
y compromise con la Institucion. 2% D

Capacitacion especlfica; St

Otros requerimientos especiales:
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| 7. Responsabilidad del puesto.’

1
zManeja recursos financieros e inmuables? zManeja y controla informacidn confidencial?
sl ! NOX' Sl | NC X
Especificar: Especificar:

8. Observaciones:

Elabord
Ing. Rodolio Guiliermo Xoy Cérdova
Jefe Departamento de Analisis Econémico

Aprueba
Ing. Sergio Gabrie! Monzdn Ordofiez

h’F Director General de Hidrocarburo:
(‘,,, - Fima: ii% §° ;.s
\J -, 2 “omeace] :"z',
Mo = SRS G &
L] o"-f -Y'
@ ZepanlS
Fecha: Oclubse 2019 Arey E6cha: Octubre 2019 —
(’ T
e
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Edicion: Version 1
= - Wy Manual de funciones
. Fecha: Octubre 2619
LTI ) LY ST AL Nombre de la Unidad: Dieccibn General de
GUAT Hidrocarburos
MIMISTERIO DE . 3
ENERGIA £ MINAS Titulo: Secretaria Departamento 2
1. Organigrama
Jefe
epartamento de
Anilisls
Econdmico
I"’“’Em'%e Asistente auxiliny
2
1 | . | 1
Jefe seccion de Jefe se_c!il_én de Jag:‘:gf:;%%de Jofo siﬁccl?'-' de
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Estadistica de combustibles Petrleo Crudo Modernlzaclég
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Profesional d
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combustibies 2
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Secretaria Departamento 2

Puesto Nominal;

Secretario Ejecutivo Il

Numero de puestos existentes:

Puestos vacantes con financiamiento

Jefe Inmediato:

Jefe Departamento de Anslisis Econémico

Suballemcs:

Ninguno

3. Descripcldn del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

Trabajo secretarial que consiste en apoyar en
las aclividades administrativas y secretariales
que se realizan en el Departamento de Analisis
Econémico de- la Direccibn General de
Hidroearburos de] Ministerio de Energlfa vy
Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Desarroliar las actividades secretariales y
administrativas inherentes a las funciones
que compsete realizar a! Departamento de
Anglisis Econdmico.

b) Contribuir a la eficlente realizacién de las
funcicnes generales y especfficas del
Ministeio de Energla y Minas,
establecidas en las leyes que regulan su
funcienamiento.

a) Coordinar el desarrollo de las actividades
tendentes a garantizar la prestacion del
apoye logistico que requiere el Jefe del
Departamento de Andlisis Econémico, para
optimizar sus funciones gjecutivas.

b) Programar reuniones que realiza e| Jefe del
Departamento  con  funcionarios e
instituciones de Gobiemno, instituciones
privadas, Organismos Internacionales y las
propias.

c) Recopilar la Informacin para la
elaboracion de nombramientos para
comisicnes de trabajo que efectia el
perscnal del departamento.

d) Realizar proyecto de oficios que el Jefe del
Departamento le asigne.

e} Recibir y egresar expedientes presenta
en el Departamento.

f} Revisar documentos que ingresan paft
Jefe inmediato o que son emitidos por &
verificando que los mismos cumplan
requisiios formales pam cada cas
determinado.

g) Elaborar documentos de naturaleza
organizacional, de acuerdo a las
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instrucciones especificas que su jefe
inmedialo le imparta en cada caso
particular.

h} Dar seguimiento de Jas solicitudes
reafizadss por [a Unidad de Informacién
Pliblica.

i) Dipitalizar y resguardar expedientes en el
archivo correspondiente.

I Foliar los documentes que se generen en el
departamento.

K} Trasladar documentacién oficial a olros
departamentos,

)} Llevar" el control del inventario de (tiles de
oficina.

m) Recibir, ingresar y egresar en la plataforma
vigente, los expedientes del subsector de
Hidrocarburos.

n) Colaborar semanalmente con la seccidn de
comercializacion de combustibles del
deparlamento para Ia realizacion Yy
actualizacion de los precios del monitoreo
de combustibles en estaciones de servicio
en los distinfos departamentos de la
Reptiblica de Guatemala que le sean
asignados.

o) Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asi como
las relacionadas con la utilizacién de fas
instalaciones y servicios.

p) Asistir y participar activamente en los
cursos Yy seminarios de formacién,
capacitacion administrativa y técnica que
se realizan en el pals, para los que es
designado por el Ministro de Energia y
Minzas a propuesta del Director.

q) Realzar todas aquellas afribuciones que
sean de su competencia y las asignadas
por su Jefe inmediato.

r} Cumplir con otras atribuciones inhere
la Direccibn Genera! de Hidroca
adicionales a las aclividades|2

Hidrocarburos.
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4. Relaciones del puesto:
a} Intemas:
Unidad Informacién Pdblica -UIP-
Teodos los departamentos de la Direccién General de Hidrocarbures
Unidad de Recursos Humanos
Direccidn General de Hidrocarburos
Qtras.

| 5. Requisitos del puesto: |

Formacion académica

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

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilinghe. En el caso de
que se requieran dominio de un idioma.

Otros requetimientos.

[ Idioma inglés bésico. ]
Experiencia.
Deseable ] Necesaria X |

OPCION A: Seis meses de experiencta como Secretaria Ejecutivo IL.
QPCION B: Dos afios' de experiencia en labores secretariales.

Conocimientos.
| Deseable | Necesaria X |

Manejo de paquetes de Microsoft Office y redaccion. En la administracién de archivos e
infarméticas.

[ 6. Reguisitos especificos. |

Habilidades: Coaordinacién, julcio y toma de decisiones,
comunicacién, orientacién de servicio, ser
flexible y adaptarse a las situaciones.
Actitudes: Responsable, puntual, colaboradora, ordenada
Y compromiso con Ia institucion.

Capacitacién especifica:
Otros requerimientos especiales: 4
— oo
[7. Responsabilidad de! puesto. 5SS
2Maneja recursos financieros e inmuebles? JManeja y controla informacion confidencial®E
S ] NO X Si | NO X \’
Espacifican Especificar:

| 8. Observaciones:

Elaboro Aprueba
Ing. Rodolfo Guillermo Xoy Cérdova ing. Sergio Gabrie! Monz6n Ordofiez
Jefe Departamento de Analisis Econémico _Director General de Hidrocarbu
Firma: Firma:
o
2
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Asistenta Auxiliar

Puesto Nominal

Trabajador Operativo IV

Nimero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato:

Jefe Departamento de Analisis Econdmico

Subaltemnos:

Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo técnico que consiste en la realizacion
de tareas de apoyo administrativo, control y
archivo de expedientes, cuyas actividades

estdn a cargo del Departamento de Andlisis
Econémico,

Atribuciones especificas del puesto:

a) Efectuar tareas de apoyo administrativo,
control y archivo de expedientes.

b) Resolver asuntos que se presenten a su
consideracion, vinculados al Ambito de las
funciones asignadas al puesto,

e) Apoyar al Archivo Técnico del
Departamento en la clasificacién y
archivo de documentos.

d} Apovyar en el ingreso de informacién de la
seccién de Estadistica.

o) Colaborar con la secciéin de
Comercializaclén de Combustibles, con el
monitoreo de precios departamentales via
telefénica y presencial.

f) Realizar comisiones al interior de Ia
repdblica y en la capial relacionadas a
las diferentes actividades del
departamento, segtn lo programado.

g) Ingresar datos que se utifizan en la

seccion de Precios de Petréleo Crudo
Nacional.

h) Realizar bases de dafos para
departamento.

) Cumplir con Ila ejecucion de
actividades definidas por el
inmediato.

i} Parlicipar en reuniones de trabsfo, segtin
nombramiento.

k) Desarrollar actividades conjuntas con el
personal _ técnico y profesional del
Ministerio de Energia y Minas, que le

sean ordenadas por su jefe inmediato, o

Ing. Sergio Gabriel Monzé
_ nzé.
Director Generqj de Hidro'::czorl';d

314

biiez
uros

ERg
Aggg )
I,




P4 -,
i

m)

n)

0)

)

Q)

que se deriven y relaclonen con los
proceses de trabajo en los que inferviene.

Participar en juntas o comisiones de
cotizacién, recepcién y licitacién, para
evaluar ofertas en la adquisicién de
bienes y servicios, desamollando las
tareas correspondientes de conformidad
con la ley de la materfa, v en
cumpimianto al nombramiento que
efectiie el Ministro de Energla y Minas.

Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asl
como las relacionadas con [a utilizacidn
de las Instalaclones y servicios.

Asistir y padicipar activamente en los
cursos y seminarios de formacion,
capacitacién y actualizacidn técnica que
se realizan a nivel repliblica, para los que
es designado por e Ministro de Energla y
Minas a propuesta del Director.

Recibir, ingresar y egresar en |la
plataforma vigente, los expedientes dej
subsector de Hidrocarburos.

Realizar todas acquellas atribuciones que
sean de su competencia y las asignadas
por su Jefe inmediato.

Cumplir con ctras atribuciones inherentes
a la Direccidn General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades del
Departamento de Anélisis Econémico,
asignadas per el Director General de
Hidrocarburos.

4, Relaciones del puesto:
a) Intenas:

b) BExtemas:

Todos los departamentos de la Direccién General de Hidrocarburos

['5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION B: Acreditar tercer grado de educacion primaria.
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Otros requerimientos.

Experiencia.

Deseable

[ Necesaria X

que el puesto requiera.

OPCION A: Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo [ll en la especialidad

OPCION B: Seis meses de experiencia en tareas relacicnadas con el puesto.

Conocimientos.

| . Deseable

Necesaria X

En la administracién de archivos e informéticos. Manejo de paquetes de Microsoft Oifice v

redaccion.
| 6. Requisitos especificos. |

Habilidades: Resoluclén de problemas, pensamiento critico,
creatividad e inleligencta emocional.

Actitudes: Respansable, puntual, colaborador, ordenado v
compromiso con la institucién. .

Capacitacién especifica:

Otros requerimientos especiales:

| 7. Responsabilidad del puesto,

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneia y controla informacion
confidencial?

8l ] NO X

Sl [ NO X

| 8. Observaciones:

Elaboré

Aprueba

Ing. Rodolfo Guillermo Xoy Cérdova
Jefe Departamento de Anélisis Econdmico

Ing. Sergic Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

Firma: .

Fecha: Octubge 2018
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| 2, Identificacion del puesto:

| Titulo funcional de] puesto: Jefe Seccidn de Estadistica
Puesto Nominal: Profesional il

| Nimero de puestos existentes: Uno
Jefe Inmediato; Jefe Departamento de Analisis Econdmico
Subaltemos: » Técnico

3. Descripcién del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional que consiste en
planificar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar el procese de prestacin de servicios
en el &rea de trabajo bajo su responsabilidad,
cuyas actividades estdin a cargo del
Departamento de Andlisis Econdmico de ja
Direccién General de Hidrocarburos del
Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Planificar y coordiner el proceso de
recopilacién, clasificacién, evaluacion e
interpretacién de informacidn estadistica
en materia de productos petroleros.

b) Planificar y coordinar el ingreso de
estadisticas, asi como el anélisis
estadistico sobre precios, produccion,
imporiacion, consumo y exportacién de
produclos derivades del petréleo.

c) Planificar la entrega de estadisticas al
sector publico y privado, en los &mbitos
naciona! e intemacional.

d) Planificar y coordinar el proceso de
elaboracidn y publicactdn de informaclén
estadistica correspondiente a] Subsector
Hidracarburos.

@) Revisar y aprobar los informes
estadisticos y anélisis del mercado
petrolero naclonal e internacional.

f) Planificar y coordinar las actualizaciones
de informacién estadistica relacionada
con ol Subseclor Hidrocarburos, en el
porlal Web del Ministerio de Energia
Minas.

1) Revisar y aprobar los dictdmen
correspondientes a la seccién.

h) Planificar y coordinar el proceso de
recopilacion, clasificacidn, evaluacitn e
interpretacién de informacién estadistica
de la Direccion General de Hidrocarbures.

Director Geperg) de Hidrocqg

5) Asesorar a @ Direccion General de
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Hidrocarburos en los  aspectes
ecopdémicos y financieros relacionados
con el Subsector de Hidrocarburos.

P Representar a la PGH en reuniones
interinstitucionales, en cumplimiento a
nombramiento que reciba,

k) Participar en reuniones de trabajo, segin
nombramiento.

) Realizar reuniones con el personal
suballerno para resolver aspeclos
técnicos de Ia Seccibh que le
corresponde dirigir.,

m) Sustituir temporaimente al Jefe del
Departamento en sus funciones cuando
sea necesario, seglin nombramiento.

n) Realizar comisiones al interior de la
reptiblica y en la capital relacionadas a
las diferentes aclividades del
departamento, segin lo programado.

o) Resoiver las consultes que le sean
establecidas por su jefe inmediato.

p) Apoyar en la elaboracién de la Memoria
Anual de Labores y Plan Operativo Anual.

n) Aprobar las respuestas a las solicitudes
realizadas por la Unidad de Informacién
Pablica,

1) Dar respuestas a solicitudes realizadas
por diferentes instifuciones relacionadas
al departamento.

s) Desarrollar actividades conjuntas con el
personal técnico y profesional del
Ministerio de Energla y Minas, que Je
sean ordenadas por su jefe inmediato, o
que se deriven y relacionen con los
pracesos de trabajo en los que inte[viene.

t) Participar en junias o comisiones @::
colizacién, recepcién y licitacidn,
evaluar ofelas en la adquisicion |Z&
bienes y servicios, desarrollando &%
tareas comespondientes de conformidadss,
con la ley de la materla, y enJorEusb:
cumplimiento al nombramlento que
efectde el Ministro de Energla y Minas.

u} Cumpllr, atender y aplicar |as normas de
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higiene y seguridad en el trabaje, asi
come las relacionadas con la utilizacién
de las instalaclones y serviclos.

v) Asistir y participar activamente en los
cursos Yy seminarios de formacion,
capacitagion y actualizacién técnica que
se realizan dentro y fuera del territorio
nacional, designado por el Ministro de
Energia y Minas a propuesta del Director.

w) Impartir platicas, conferencies y cursos
para los que es designado por el Ministro
de Energia y Minas, a propuesta del
Director, preparando el material didactico
comespondiente,

%) Rechir, ingresar y egresar en [a
plataforma vigente, ios expedientes del
subsector de Hidrocarburos.

y) Realizar fodas aquellas afsibuciones que
sean de su competencia y las asignadas
por sU Jefe mmediato.

2} Cumplir can otras atfbuciones inherentes
a la Direccion General de Hidracarburos
adicionales a las actividades del
Departamento de Andlisis Econdmico,
asignadas por el Director General de
Hidrocarburos.

4. Relaclones del puesto:
a) Intemas:
Departamentos de la Direceion General de Hidrocarburos
Unidad de Recurses Humanos
Otros.

h) Bxdernas:
Instituto Nacional de Estadistica ~INE-
Banco de Guatemala ~-BANGUAT-
Ministerio de Finanzas Piblicas ~MINFIN-
Superintendencia de Administracién Tributatia -SAT-
Titulares de licencias de la cadena de comercializacién de hidrocarburos.
Otras.

| 5. Requisitos del puesto:

Formacion académica
OPCION A: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licanciado en economia o e
ingenieria en las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecanica, tndustrial, Civil, otras y sus
combinaciones y ser colegiado activo,

OPCION B: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en economia o en
ingenierfa en las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecénica, Industrial, Civil, otras y sus
iRTEREEs. Y ser colegiado activo.

Hy. Sergio Gabriel Mon rdéfiez

Director General de Hidrocarburos
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Otros requerimientos.
[ !dioma inglés basico. |

Experiencia.
| Deseable | Necesaria X ]

OPCION A: Seis meses de experiencia como Profesional i en la misma especialidad.

OPCION B: Dieciocho meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto.

Conocimientos.
Deseable | Necesara X ]

Especialidad en estadistica y administracién.

Manejo de paquetes de Microsoft Office.

Ley de Comercializacidn de Hidrocarburos y su Reglamento.
Ley de Hidrocarburos y su Reglamenta,

Ofras Leyes relacionadas al area de trabajo.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Resclucidbn de  problemas  complgjos,
pensamiento critico, creatividad, manejo de
personas, coordinacién, inteligencia emocional,
Juicio v toma de decisiones.

Actitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordenado y
compromiso con la institucién,

Capacitacién especifica:

Otros requerimientos especiales: Pasaporte vigente.

| 7. Responsabilidad del puesto. |

s Maneja recursas financleros g inmuebles? 2Maneja vy contrela informacion confidencial?
S! | NO X __SI | NO X
Especificar: Especificar.

[ 8. Observaciones:

Eilaboré Aprueba
Ing. Rodolfo Guillermo Xoy Cordova Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Jefe Departamento de Andlisis Econémico Director General de Hidrocarburos
Firma: Fima:

Fecha: Octubre/2019 / Fecha: Octubre 2018
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto: . Técnico de seccidn de Estadistica
Puesto Nominal: Téenico en informatica |

Nimero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Jefe seccidén de Estadlstica
Subalternos: Ninguno

3. Descripcién del puesto:
Propésito {Naturaleza del puesto): Trabzjo técnico que consiste en realizar
labores relacionadas con el proceso de
prestacién de servicios en el drea de trabajo
donde estd asignado, cuyas actividades estan
a cargo del Deparfamento de Andlisis
Econdémico de la Direccibn General de
Hidrocarburos del Ministerio de Energia y
- Minas.
. Aftribuciones especificas del puesto: a) Realizar el proceso de recopilacibn y
- clasificacién de informacién estadistica en
, materia de productos petroleros.

b) Realizar el ingreso de estadisticas scbre
precios, produccion, importacion, consumo
y exportacién de productos derivados del
petréleo,

¢) Elaborar las estadisticas del sector piblico
y pdvado, en los ambitos nacional e
intamacicnal.

d) Realizar informes estadisticos del mercado
petrolero nacional e internacional.

e) Ingresar [a iInformacion estadistica
relacionada con el Subsector
Hidrocarburos, en el portal Web del
Ministerio de Energia y Minas.
( f) Realizar dictdmenes corespondiente
ot seccion.

clasificacién de informacién estadisti
la Direccién General de Hidrocarburos.

h) Representar eventualmente a la DGH en
reuniones interinstitucionales, en
cumplimiento a nombramiento que reciba.

i) Apoyar en la elaboracion de la Memoria
Anual de Labores y Plan Operativo Anual.

) Participar en reuniones de trabajo, segin
nombramiento.

k) Realizar comisiones al interior de Ja
repiblica v en la capital relacionadas a las

A= (W -
/'Ng. Sergio Gabriegl gonzo:n O_—rggﬁez

Director General de Hidrocarburas
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diferentes actividades del departamento,
segiin lo programado.

} Oesamollar actividades conjuntas con el
personal técnico y profesional del Ministerio
de Energla y Minas, que le sean ordenadas
por su jefe inmediato, o que se deriven y
relacionen con Ios procesos de trabajo en
los que interviene,

m) Participar en juntas o comisiones de
cofizacién, recepcién y ficitacidn, para
evaluar ofettas en la adquisicién de blenes
y servicios, desarrollando Ias tareas
correspondientes de conformidad con la ley
de la materla, y en cumplimiento al
nombramiento que efectde el Ministro de
Energla y Minas.

n) Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asl como
las relacionadas con la utilizacién de las
Instalaclones y servicios.

o) Asistir y participar activamente en los
cursos y seminarios de formagidn,
capacifacion y actualizacion técnica que se
realizan a nive! reptblica, para los que es
designado por el Ministro de Energfa y
Minas a propuesta del Director.

p) Colaborar con la  seccibn de
Comercializaclétn de Combustibles, con el
monitoreo de preclos departamentales via
telefonica,

q} Recibir, ingresar y egresar en la plataform
vigente, los expedientes det subsector
Hidrocarburos.

5
N e

r) Realizar todas aquellas atribucicnes qu
sean de su competencia y las asignadas
por su Jefe inmediato,

s} Cumplir cen otras atribuciones inherentes a
la Direccibn General de Hidrocarbures
adicionales a fas aclividades del
Departamento de Analisis Econémico,
asipnadas por el Director General de
Hidrocarbures.

4. Relaclones del puesto:
a) Intenas:;
Departamentos de [a Direccitn General de Hidrocarburos

324

/ Ing. Sergio Gabriel MonzémOtdéiiez

Director General de Hidrocarburos



W,

- ™

t b)) Externas:

| 5. Requisitos del puesto:

Formacidn académica

medio con orientacidn en Computacisn.

Acreditar diploma en Bachiller en computacion, ttulo en perito en computacion o carrera de nivel

Otros requerimientos.

| Idioma inglés basico.

Expetiencla.

Deseable |

Necesana i

GConocimlentos.

I Deseabls |

Necesaria X i

| Manejo de paguetes de Microsoft Office.

| 6. Requisitos especificos.

Habilidades: Resolucién de problemas, pensamiento critico,
creatividad e inteligencia emocional.

Actitudes: Respeonsabla, puntual, colaborador, ordenado y
compromiso con la institucién,

Capacitacién especifica:

Otros requerimientos especiales: Licencia de conducir tipo "C”.

| 7. Responsabilidad del puesto.

2 Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacién confidencial?/:9

] [ NOX Sl | NOX &%
Especificar: Especifican, Z3
Z

[ 8. Observaclcones:

Elabord

Aprueba

Ing. Rodolfo Gulllermo Xoy Cdrdova
Jefe Departamento de Anélisls Econémico

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordoiiez
Director General de Hidrocarburos

Fima:

Fima;

Fecha: Octubre/2019 [ /

»
. &bcha: Octubre 2019
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: Jefe Seccidn de Comercializacion de
Combustibles

Puesto Nominal: Profesional ill

Nimero de puestas axistentes: Uno

Jefe Inmediato: Jefe Departamento de Andlisis Econémico

Subalternos: ¢ Técnicos de seccién

3. Descripcién del puesto:
Propasito (Naturaleza del puesto): Trabajo profesional que consiste en planificar,
dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso
de prestacidn de servicios en el drea de frabajo
bajo st responsabilidad, cuyas actividades estén
a cargo del Departamento de Andlisis
Econdmico de la Direccidn General de
Hidrocarburos del Ministerio de Energia y Minas
Atribuciones espegcificas de} puesto: a) Efectuar y coordinar la realizacion estudios
para calcular y preponer a las autoridades
superiores, los precios referenciales de
praductos petrolercs al consumidor final.

b) Preparar informacién y presentarla al Jefe
del Departamento, sobre el comportamiento
y tendencias de los precios de los productos
petroleros comerclalizados en el pals.

¢) Elaborar, conjuntamente con los
profesionales a su cargo, estructuras de
precios de gasalinas, Diese), gas licuado y
ofros productos petroleros comercializados
en el pals.

d) Coordinar con su personal, fa realizacion de
analisis sobre la evolucién de precios de los
hidrocarburos en el mercado intemacional y
nacional.

e) Dirigir el anélisis y actualizacién continua de
los diferentes componentes que conforman
las estructuras de precios de los productos
petroleros consumidos en el pals,

f) Coordinar la recopilacién de precios de ven
e informacion diversa, de los tifulares e
compaiias importadoras de productoSE,
pelroleros en el pals.

g) Eiaborar informes sobre los precios de
adquisicibn de los productos petroleros
importados, agotamiento de inventarios de
las diferentes empresas que operan en el
pals, asl como precios referenciasles al
consumidor en la repibfica.

h) Proponer y desamollar la planificacion de
actividades para la verificacién de precios de
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m) Analizar, revisar y aprobar e! informe diario

n)

o)

p)

productos despachados en 'estaciones de
servicio, expendios y plantas de Gas Licuado
de Petrdleo.

Ejecutar la planificacion de actividades de
campo aprobada por el Jefe del
departamento, para verificar los . precios
referenciales de los productos petroleros al
consumidor final.

Ceordinar la atencion a denuncias
relacionadas con distorsiones en los precios
de los productos petroleros al consumidor
final en cualquier region de [a repdblica.

Revisar dictamen, presentandolos a su jefe
inmedialo, en fmateria de precios
referenciales de productes petroleros al
consumidor final, donde se recomienda la
aplicacién de sanciones administrativas por
el incumplimiento de Ila Ley de
Comerciglizacion de Hidrocarburos, su
reglamento y la normativa aplicable,

Proponer a su Jefe nmediato, las directrices
generales para controlar que los precios
referenciales de productos petroleros al
consumidor final, cumplan con lo regulado
en la Ley de Comercializacion y Reglamento.

de los inventarios de productos pefroleros en
las diferentes terminales de almacenamiento
del pals, para determinar el inventario por
planta y producto, con el fin de prever
cualquler riesgo de desabastecimiento en el
pals.

Ravisar las solichudes de exporiacién de
productos pefroleros realizadas por fas
diferentes compafifas autorizadas para el
efecto, considarando las existencias de los
productos que se pretenden exportar.

Asesorar a fa Direcclin General de
Hidrecarburos en los aspectos econémicos y
financieros refacionados con el Subsectar de
Hidrocarburos.

Representar a la DGH en reunione
interinstitucionales, en cumplimiento
nombramiento que reciba.

Participar en reuniones de trabajo, segin
nombramianto.

Ing. Serg
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1 Realizar’ reuniones con el personal
subalterno para resolver aspeclos técnicos
de Ia Seccidn que le comresponde dirigir.

s} Sustitulr temporalmente al Jefe del
Departamento en sus funciones cuando sea
recesario, segin nombramiento.

) Realizar comisiones al interior de Ia
repliblica vy en la capital relacionadas a las
diferentes aclividades del departamento,
segun lo programado.

u) Resolver las consultas que le sean
establecidas por su jefe inmediato.

v) Apoyar en la elaboracion de la Memoria
Anual de Labores y Plan Operativo Anual,

w) Aprobar las respuestas a las solicitudes
reglizadas por fa Unidad de Informacion
Piblica,

x) Dar respuestas a sclicitudes realizedas por
diferentes instituciones relacionadas al
departamento.

y) Desarrollar actividades conjuntas con el
personal técnico y profesional del Ministerio |
de Energla y Minas, que le sean ordenadas
por su jefe inmedialo, 0 que se deriven y
relacionen con los procesos de trabajo en los
qus intetviene.

z) Pardicipar en juntas o comisiones de
cofizacién, recepcién y Hcitacion, para
evaluar ofertas en [a adquisicién de blenes y
servicios, desamcoliandos las  ‘tareas
correspondientes de conformidad con la ley
de Jla materia, v en cumplimiento al
nombramiento que efectie el Ministro de
Energla y Minas.

aa) Cumplir, atender y aplicar las normas de

! . - i
aci - S
instalaciones y servicios e T

S 0
bb) Asistir y participar activamente en los ,(:S:O?-:#SEEL‘-\:‘O
y seminarios de formacidn, capacitacigr’
achualizacién técnica que se realizan d
y fuera del tesritorio naclonal, designado po

el Ministro de Energia y Minas a propuesta
del Director.

cc) Impartir pléticas, conferencias y cursos para
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los que es designado por el Ministro de
Energfa y Minas, a propuesta del Director,
preparando el material didactico
correspondiente.

dd) Recibir, ingresar y egresar en la plataforma
vigente, los expedientes del subsector de
Hidrocarburos,

eec) Analizar, revisar y aprobar los informes
relacionados con los precios de los
combustibles elaborados con informacin
obtenlda de la Plataforma Virtual.

ffi) Realizar todas aquellas atrbuclones que
sean de su competencia y las asignadas por
su Jefe inmediato.

ag) Cumplir con otras atribucicnes inherentes a
la Direccion Genera! de Hidrocarburos
adicionales a las aclividades del
Departamento de Andlisis Econdmico,
asignadas por el Direclor General de
Hidrocarburgs,

4. Relaciones del puesto:
a) infemas:;
Departamento de Fiscalzacitn Técnica
Departamento de Ingenieria y Operaciones
Unidad de Recursos Humaneos
Otras.

b) Externas:
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-
Instituto Nacional de Estadlstica ~INE-
Ministerio de Comunicaciones, infraestructura y Vivienda -CIV-
Direccién de Atencion y Aslstencla al Consumidor —DIACO-
Ministerio de Finanzas Pblicas —~MINFIN-
Procuraduria de los Derechos Humanos —-PDH-
Puerto Quetzal
Banco de Guatemala
Ministerio de Economia
importadores de combustibles
Camara de la Construccion
Asociacién Guatemalteca De Expendedores De Gasclina ~AGEG-
Ofras.

[ 5. Requisitos del puesto: AO SEN
Q-

Formacion académica [’:

OPCION A; Acreditar tifulo universitario en el grado académico de licenciado en economia o &%
ingenierfa en las ramas sigufentes: Petrolera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil, otras y s
combinaclones y ser colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenclado en economla o en
ingenietia en las ramas sigufentes: Petrolera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil, otras y sus

giado activo.

mREngHGENERM & - ﬁ\(_\
DIRECION GENERAL Ing: Sergio Gabriel Monzén Ordéiez
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Otros requerimientos.
{ Idioma inglés basico.
Experiencia.
l _Deseable ] Necesaria X

OPCION A: Seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma especialidad.

OPCION B: Dieciocho meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto.
Conocimientos.

Deseable | Necesaria X

Especialidad en estadistica y administracién.
Manejo de paguetes de Microsoft Office.
Ley de Comercializacitn de Hidrogarburos y su Reglamento,
Otras Leyes relacionadas al drea de trabalo.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Resolucién de  problemas  complejos,
pensamiento critico, creatividad, manejo de
personas, coordinacién, inteligencia emocional,
juiclo y toma de decisiones.

Actitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordenado y

compromiso con [a institucidn.

Capacitacién especifica:

Ctros requerimlentos especiales: Pasaporie vigente.
[ 7. Responsabilidad del puesto. |
sManeja recursos financieros e inmuebles? sManeja y controla informacién confidencial?
Sl ] NO X _ ] | NO X
Especificar: Especificar:

| 8. Observaciones:

_ Elaboré Aprueba
»  Ing. Rodolfo Guillermo Xoy Cérdova ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
| Jefe Departamento de Andlisis Econémico Director General de Hidrocarburos
Fima: :
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GUATEMALA

MINISTERIO DE
LINERGIA Y MINAS

Edicién: Versidn 1
Wanual de funciones

Fecha: Octubre 2019

Nombre de Ia Unidad: Direccidn General de
_Hidrowrburos

Titulo: Técnico de Seccién de Comerclalizacién de
combustibles 1

1. Organigrama

alisls
Fcondémico

Jefe
Departamento d
Anali

Smmgnmm L1 Asktenteaudar

Jefe seccion de
Estadistica

!adal;emm'rlaq_
. Jefi I fon d .
Jefe seccion de 2 SELCON @ | | Jofe spcclén de
Cnmerclaliclﬁv{ Pe?éalzlgsc(rlzdo Planificaciony

de combustibles Modemizacitn

Naclonal

Técnlco de secciin
da Estsdistica

Téentes de secciin Profesioanal dada
Comarcishizacin de “"dﬁ.“'eﬁom
conibustibles 1 Nﬂﬂuﬂ clnnn!cwm

Técnlco de secclin
— Comerciafizaciin de
combustibles 2
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2. ldentlficaclén del puesto:

Titulo funcional del

puesto:;

Técnico de Seccion de Comerdlalizacion de
combustibles 1

Puesto Nominal:

Secretario Ejecutivo 11

Nimero de puestos existentes:

Uno

Jefe inmediato:

Jefe Seccién de Comercializacidn de
Combustibles

Subaltemos:

Ninguno

3. Descripeion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabaje técnico que coensiste en realizar labores
relacionadas can el proceso de prestacion de
servicics en el drea de trabajo donde esta
asignado, cuyas aclividades estén a cargo del
Departamentc de Analisis Econdmico de la
Direccién General de Hidrocarburos del
Ministerio de Energfa y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Ingresar registros de retiros diarios de
combustible en las diferentes compaiilas que
comercializan productos petroleros en el
pais, asl como inventarios diafios de
combustible en terminalas de
almacenamiento.

b) Elabora el informe de los monitoreos de
precios de los productos petroleros
realizados a estaciones de senicio y
expendios de gas propano en el interiorde la
repdblica y en Ia capital.

c) Ingresar la informacion correspondiente a la
Seccién de Comercializacion de
Combustibles.

d) Atender las dudas del piblico sobre la
Informacion contenida en la pagina web del
ministerio de Energia y  Minas,
comrespondiente a la seecidn.

e) Ingresar [a informacién de precios de venta u
ofras variables relacionadas a las
companlas importadoras y/o estaciones de
servicio en el pais y de otros palses
centroamericanos.

fy Elaborar informes acerca de los precios
adquisicion de los productos petrol
importades, agotamiento de inventari
las diferentes empresas que operan e
pais, asl como precios referenciales q}
consumidor en [a repiblica. 4

g) Realizar comisiones al interlor de Ia
repiblica y en la capital relacionadas a las
diferentes  actividades del departaments,

lng Sergio Gabrlel Mo
irector Generg| de
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segln lo programado.

h) Cumplir con la ejecucién de las actividades
definidas por el Jefe inmediato.

B Investigar denuncias relacionadas con
distorsicnes en los precios de combustibles
al consumidor final, proponiendo a su jefe
inmediato el proyecto de dictamen o
resolucidn que corresponda a cada caso en
particular,

i) Atender y elaborar la respuesta a2 las
solicitudes de exportacién de productos
petroleros realizadas por las diferentes
compaiifas autorizadas para el efeclo,
fomando en consideracién el nivel de

vy inventarios de los productes que se pretende

exportar, para someter a consideracién de
su jefe inmediato.

K} Representar eventualmente a la DGH en
reuniones interinstitucionales, en
cumplimiento a nombramiento que reciba.

i) Recopilar informaclén para Ia elaboracién de
l2 Memoria de labores de la seccién y Plan
Operativo Anual .

m) Desarrollar  actividades conjuntas con el
personal técnico y profesional del Ministerio
de Energia y Minas, que le sean ordenadas
por su jefe inmediato, 0 que se deriven y
relacionen con los procesos de trabalo en los
que interviene.

n) Participar en juntas o comisiones de
- colizacién, recepcién y licitacién, para
evaluar ofertas en la adquisiclén de blenes y
servicios, desamollando las  tareas
comrespondientes de conformidad con la ley
de la malerd, vy en cumplimiento al
nombramiento que efecitie el Ministro de
Energla y Minas.

o} Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asf como
fas relaclonadas con la utilizacion de la
instalaclones y servicios.

p) Asistir y patticipar activamente en los cu
y seminarios de formacién, capacitacién
actualizacién técnica que se realizan a nive
repiiblica, para los que es designado por el
Ministro de Energla y Minas a propuasta del
Director.

_Jng. Sergio Gabriel Monzén Ordg
/' Director General de Hidrocurll;u:fse :
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q) Colaborar  con la, seccldn de
Comerclalizacién de Combusfibles, con el
monitoreo de precios departamentales via
telefénica.

1) Recibir, Ingresar y egresar en la plataferma
vigente, los expedientes del subsector de
Hidrocarbutos.

s} Elabora informes de precios al consumidor a
nivel nacional de los combustibles de las
estaciones de servicio, obtenidos a ftravés de
la Plataforma Virtual.

t) Realizar todas aquellas afribuciones que
sean de su competencia y las asignadas por
su Jefe inmediato.

u) Cumplir con ofras atribuciones Inherentes a
la Direccién ‘General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades del
Departamento de Andlisis Economico,
asignadas por el Director General de
Hidrocarburos.

4. Relaclones del puesto;
a) Intemnas:
Departamento de Fiscalizacién Técnica
Departamento de Ingenieria y Operaciones
Otras.

b} Extemas:

| 5. Requisitos de! puesto: ]

Formacién académica
OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de secretaria oficinista o secretatia bilinglde. En case que se
requiera dominio de un idioma

Ctros requerimientos.
{ Idioma Ingiés hésico.

Experlencia.

Deseable ] Necesaria X

OPCION A: Seis meses de experiencla como Secretario Ejecutivo |l

OPCION B: Dos afios de experiencia en tareas secretariales.

-
Monzén Ordéhioz
e Hidrocarbyros

. '"9_- Sergio Gabriel
Director General d



Conocimientos.

Deseable

Manejo de paguetes de Microsoft Cffice,

| 6. Requisitos especificos.

Habilidades: Resolucién de problemas, pensamiento critico,
creatividad e inteligencia emocional.

Actitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordenado y
compramiso con la institucion.

Capacitacion especifica;

Otros requerimientos especiales: Licencia de conducir tipo *C".

| 7. Responsabilidad de) puesto.

J Maneja recursos financieros e inmuebles?

s Maneja ¥ controla informacién confidencial?

3] T NO X

8l | NOX

Especificar:

Especificar.

8. Observaciones:

Elabord

Aprueba

Ing. Rodolfo Guillermo Xoy Cérdova
Jefe Departamento de Andlisls Econémico

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

Firma:

Fima:

Fecha: Octubre 2019
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Edicidn: Versién 1

> - -y Manual de funciones
Fecha: Octubre 2019

SN UF Lo W 3B 08 Nombre de 1a Unidad: Dieccion General de

GUATEMALA | Hercatouos

MINISTERIO DE Titulo: Técnico de seccion Comercializacion de
ENERGIA Y MINAS combustibles 2

1. Organigrama

Jofe
epartamento de
Andlisis
Econdmico

ISenem:lnt:agﬂnmﬂ'ﬁ_ —{ Asistente auxiiar

=

I ] T
Jefe secclén de
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Comercizlizacian de
combuslivlzs 2
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional de! puesto:

Técnico de Seccién de Comercializacion de
combustibles 2 .

Puesto Nominal:

Asistente profesions! lll

Némero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato:

Jefe Seccion de Comercializacion de
Combustibles

Subaltemos:

Ninguno

[ 3. Descripcidn del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo técnico que consiste en realizar labores
relacionadas con el proceso de prestacién de
servicios en el drea de trabajo donde esta
asignado, cuyas actividades estdn a cargo del
Departamento de Andlisis EconSmico de la
Direccion General de Hidrocarburos del
Ministerio de Energla y Minas.

Afribuciones especificas del puesto:

a) Preparar informacidn que permita establecer
€l comportamiento y tendencias de los
precios de combustibles comercializados en
el pais.

b) Apoyar al Jefe de Seccién en-fa elaboracién
de estructuras referenciales de precios de
gasolinas, Diesel, gas licuado y otos
productos pefroleros comercializados en el
pafs.

c) Elaborar resimenes de precios de los
productos petroleros en Guatemala, para su
envio al Banco de Guatemala y al Ministerio
de Economia.

d) Elabora el informe de los monitoreos de
precios de los productos petroleros
realizados a estaciones de servicio vy
expendios de gas propano en el interior de la
reptblica y en la capital,

e) Ingresar Ia informacion comespondiente a
Seccién de Comercializacian
Combustibles.

f) Atender las dudas del piblico sobre
informacion contenlda en la pagina web de
ministerio de Energla y  Minas,
comrespondiente a la seccion.

9) Ingresar la informacién de precios de ventau
otras variables relacionadas a las
compaiilas importadoras y/o estaciones de
servicio en el pafs y de otros palses
centroamericanes.

h) Elaborar informes acerca de los precios de
adquisicién de los produclos petroleros

e
Ing. Sergio Gabriel Nmrdéﬁez
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importados, agolamiento de inventarios de
las diferentes empresas que operan en el
pals, asl como precios referenciales al
consumidor en la repiblica.

i) Realizar comisiones al inferior de Ia
repiiblica ¥ en la capital relaclonadas a las
diferentes actividades del departamento,
gegin lo programado.

§% Cumplir con la ejecucion de las actividades
definidas por el Jefe inmediato.

k} Investigar denuncias relacicnadas con
distorslones en los precios de combustibles
al consumidor final, proponiendo a su jefe
inmediato el proyecto de dictamen o
resolucion que camresponda a cada caso en
particular.

) Representar eventualmente a la DGH en
reunicnes interinstitucionales, en
cumplimiedto a nombramiento que reciba.

m) Recopilar informacién para la elaboracién de
la Memoria de labores de la seccién y Plan
Operativo Anual.

n) Desarrolfar actividades conjuntas con el
personal técnico y profesional del Ministerio
de Energla y Minas, que le sean ordenadas
por su jefe inmediato, o que se deriven y
relacionen con los pracesos de trabajo en los
que interviene.

o) Parficipar en juntas o comisiones de
cotizacién, recepcién y licitacidn, para
evaluar ofertas en la adquisicién de bienes y
servicios, desamollando las  tareas
comrespondientes de conformidad con 1a ley
de la materia, y en cumplimienio al

nombramientc que efectie el Ministro de,
Energfa y Minas. o
3

las

p} Cumplir, atender y aplicar las normas
higiene y seguridad en el trabajo, asf co
las relacionadas con la utilizacién de
instalaciones y sernvicios.

q) Asistir y participar activamente en los cursos
y seminarios de formacién, capacitacién y
actualizacién técnica que se realizan a nivel
repliblica, para los que es designadoe por el
Ministro de Energla y Minas a propuesta del
Director.

Ing. Sergio Gabriel Monzon Urdéiiez

Director General de Hidrocarburos




r) Colaborar con la seccién de
Comercializacion de Combustibles, con el
monitoreo de precios departamentales via
telefénica.

s) Recibir, ingresar y egresar en la plataforma
vigente, los expedientes del subsector de
Hidrocarburos.

t) Elabora informes de preciocs al consumidor a
nivel nacional de los combustibles de las
estaciones de servicio, obtenidos a través de
la Plataforma Vittual,

u) Realizar todas aquellas atribuciones que
sean de su competencia y [as asignadas por
su Jefe inmediatoc.

v) Cumplir con otras atribuciones inherentes a
la Direccién General de Hidracarburos
adicionales a las actividades del
Departamentc de Andlisis Econémico,
asignadas por el Director General de
Hidrocarburos. '

4. Relaciones del puesto:
a) Intemas:
Depariamento de Fiscalizacion Técnica
Departamento de ingenieria y Operaciones
Otras.

b) Externas:

| 5. Requisitos del puesto: _ 1

Formacién académica

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de economia o
ingenieria.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de la carmrera en
economia o ingenieria. )

Qtros requerimientos.

Idioma inglés bésico.

Experiencia.

Deseable ! Necesaria X

OPCION A: Seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe Técnico Profesional
I, en ia especial que el puesto requiera.

OPRCION B: Un afio de experiencia de tareas relacionadas con el mismo,
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Conociinlentos.

Deseable

Necesaria X

Manejo de paquetes de Microsoft Office.

[ 6. Requisitos especificos.
Habilidades: Resolucién de problemas, pensamiento critico,
creatlvidad e intefigencia emocional.
Actitudes: Responsable, puntual, colaberador, ordenado y
compromiso con Ia institucion.
Capacitacion especlfica:

Otros requerimientos aspeciales:

Licencia de conducir fipo “C".

| 7. Respansabllidad del puesto.

JManeja recursos financieros e inmuebles?

z,l\;ﬂangja y confrota informacién confidencial?

Sl | NO X

8l NO X

Especificar:

Especificar:

8. Observaciones:

Elabord

Aprueba

_ Ing. Rodolfo Guillermo Xoy Cérdova
Jefe Departamento de Anélisis Econémico

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

Firma:

- s%ﬁ”&

Firma:

Fecha: Octubre 2019 i I/ Fecha: Octubre 2019
v/ Ing. Sergio Gabrisl Monzsn rdéfiez

Director General de Hidrocarb
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Edicion: Versién 1
. Manual de funciones
v - . Fecha: QOctubre 2019
ORI RN B0 LA BT P e Nombre de Ia Unidad: Direccibn General de

GUATEMALA | éesores

MINISTERIO DE . .
ENERGIA Y MINAS Titulo: Jefe seccibn de Precios de Petrdleo Grudo

Nacional

1. Organigrama
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto: Jefe Seccitn de Preclos de Petrdleo Crudo
) Naclonal
Puesto Nominal: ) Profesicpal li
Nimero de puestos existentes: Uno
Jefe Inmediato: Jefa Departamento de Andlisis Econdmico
| Subaltemos: = Profesional de seccién

3. Descripeién del puesto:
Propdsito (Naturaleza del puesto): Trabajo profesional que consiste en planificar,
dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso
de prestacion ds servicios en el area de trabajo
bajo su responsabllidad, cuyas actividades estén
a cargo del Depatamento de Analisis
Econémico de 1a Direccidbn General de
Hidrocarburos de! Ministerio de Enernfa y Minas

Atribuciones especificas del puesto:

a) Verficar los calculos de las Regallas y
Participacion Estatal en 1a produccitn de los
Hidrocarburos compartibles provisionales y
defmitivas.

b) Evaluar las proyecciones acerca de los
ingresos estatales por produccién petrolera
nacional basados en las diferentes variables
macroecondmicas a las cuales estdn
sujetos, cuando sea solicitado.

c) Analizar, revisar y aprobar dictdmenes de los
expedientes relacionados al drea de
hidrecarburos.

d) Analizar y revisar el célculo de las tarifas del
Sistema Estacionario de Transporte de
Hidrocarburos ~SETH-.

e} Analizar y revisar el informe de precios de
petrdleo crudo nacional y proponerios al jefe
del Departamento.

f) Verificar y anglizar [a presentacién de los
preclos de petréleo crudo nacional para la
Comisién Nacional Petrolera.

. = ENER

- (=4 O
) g) Coordinar y revisar los calculos para gl‘: eong,% >
SPACHO

Fondo para el Desarrollo Econémico
Nagcion -FONPETROL-. g:'; o
?;% BARECTOR &«
hy Analizar y revisar los oficios reIacionaqdos'
con los célculos de los contratos Y&
donacién.

-
=
b

) Analizar y verificar los célculos para los
Fondos Privativas del MEM y CODEDES de
lo transportado en el SETH.
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j) Verificar las aclualizaciones de informacién
estadistica relacionada con el area de
Hidrocarburos, en el portal Web del
Ministerio de Energfa y Minas.

k) Representar a la DGH en reuniones
interinstitucionales, en cumplimiento a
nombramiento que reciba.

N Paricipar en reuniones de trabajo, segin
nombramiento.

m) Realizar reuniones con el personal
subalteme para resolver aspectos técnicos
de Ia Seccidn que le coresponde dirigir.

n} Sustituir temporalmente al Jefe del
Departamento en sus funciones cuando sea
necesario, seglin nombramiento.

o) Realizar comisiones al interior de Ia
repiiblica y en la capital relacionadas a las
diferentes aclividades del departamento,
segtn lo programadao.

p) Resolver las consuitas que le sean
establecidas por su jefe inmediato.

g) Apoyar en la elaboracidn de la Memoria
Anual de Labores y Pian Operativo Anual,

r) Analizar y elaborar respuestas a Ilas
solicitudes realizadas por la Unidad de
Informacion Publica.

s} Dar respuestas a solicitudes realizadas por
diferentes instituciones relacionadas al
depariamento,

t} Desarroflar actividades conjuntas con el
personal técnico y profesional del Ministerio
de Energla y Minas, que ie sean ordenadas
por su jefe inmediato, o que se deriven y
relacionen con los procesos de {rabajo en los
que interviene.

%-

u) Parlicipar en juntas © comisiones [di2

cotizacion, recepcion y lichacién, paEE
evaluar oferfas en la adquisicion de bienes
servicios, desamollando las  tareas
correspondientes de confonmidad con la ley
de [a materia, y en cumplimiento al
nombramiento que efectie el Ministro de
Energia y Minas.
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v) Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asl como
las relacionadas con la utilizacién de las
instalaciones y servicios.

w) Asistir y patticipar activamente en los cursos
y seminarios de formacién, capacitacion y
actualizacién tecnica que se realizan dentro
y fuera del territorio nacional, designado por
el Ministro de Energia y Minas a propuesta
del Director.

x) Recibir y egresar en la plataforma vigente
los expedientes del subsector de
Hidrocarburos,

y) Realizar todas aquellas atribuciones que
sean de su competencia y las asignadas por
su Jefe inmediato.

z) Cumplir con otras atribuciones inherentes a
la Direccién General de Hidrocarburos
adicionales a [as aclividades del
Departamento de Anélisis Economico,
asignadas por el Director General de
Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:
a) Internas;

Departamento de Gestién Legal
Departamento de Exploracidn
Departamento de Explotacion
Departamento de Fiscalizacién Téenica
Departamento Administrativo Financiero
Unidad de Recursos Humanos
Departamento Administrative Financlero del MEM
Otras. !

b) Extemnas:
Ministerio de Finanzas Pdblicas —MINFIN-
Congreso de [a Repiiblica
Empresas Petroleras

Municipalidades departamentales donde hay operaciones petroleras
Otras

| 5. Requisitos del puesto:

Formacidn académica
OPCION A: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en economia o en

ingenieria en las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecénica, Industrial, Civil, otras y sus
combinaclones y ser colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario en et grado académico de licenciado en economia o en
ingenterfa_en_las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil, otras y suUS
‘ comb'r colegiado activo,

e oot M
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Otros requerimientos.

{(Idioma inglés basico. |
Experiencia. :
| Deseable | Necesaria X |

OPCION A: Seis meses de experiencia como Prafesional | en la misma especialidad.

OPGION B: Un afio de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto.

Conocimientos,

Deseable

I Necesaria X

Especialidad en estadistica y administracisn.
Manejo de paquetes de Microsoft Office.
Ley de Hidrecarburos y su Reglamento.
Otras Leyes relacionadas al drea de trabajo.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Resolucién de problemas  complejos,
pensamiento critico, creatividad, manejo de
personas, coordinacién, inteligencia emocional,
juicic y toma de decisiones,

Actitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordenado y
compromiso con la institucién.

Capacitacién especifica:

Otros requerimientos especiales:

Pasapore vigente.

[ 7. Responsabilidad del puesto.

; Maneja recursos financieros e inmuebles?
Sl | NO X

| 8. Observaciones;

Elaboro

Anrueba

Ing. Redolfo Guillermo Xoy Cérdova
Jefe Departamento de Andlisis Econémico

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director Genera! de Hidrocarburos

Firma:
DWEC

Fima:

g % g
o &
v S

¥ soupi¥iacha: Oclubre 2019

r%@t{\ I
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LT I L S Nombre de Ia Unidad: Direccion General de
GUATEMALA | fisrocarouros

MINISTERIOD DE . : . .
ENERGIA Y MINAS Eflﬂxég.N:;?m;fezllonal de seccion de Precios de Petrdleo

1. Organigrama

Jefe

Departamento d
Anilisis

Fcondmico

Isemmﬁaqm_ - Asisiente pusiisr

I I I ]
Jefe seccion de .
e Jefe secclon de Jefe seccion de
Jefe saccidn de Comerclalizaclér] | pbreciosde, | | ‘Pianificaciony
. de combustibles Naclonal Modemizacion
. . Profesions: de
Técnico de secciin Tecnico da secciin SECcidn Precios da
de Estadistica | [~[ Comerciakzaciin de Pelréleo Crudo
combysiblas 1 ligieo Crudo

Téenlco d2 seccitn
—t Comerciabzaciin de
combusfibles 2
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2. ldentificaclén del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Profesional de seccién de Precios de Petrdleo
Crudo Nacional

Puesto Nominal: Profesional Il

Nimero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmedlato: Jefe secclén Precios de Petrdleo Crudo
Nacional

Subaiternos: Ninguno

3. Descripcidn del puesto:

Propésito (Naturateza del puesto):

Trabsjo profesional que consiste en reafizar
labores relacionadas con el proceso de
prestacion de servicios en el 4rea de trabajo
donde estd asignado, cuyas actividades estidn
a cargo del Departamento de Analisis
Econdmico de la Direccibn General de
Hidrocarburos del Ministerio de Energfa y
Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Realizar proyecciones acerca de los
ingresos estatales por producclén petrolera
nacional basados en Ias diferentes
variables macroecondémicas a Ias cuales
estan syjetos.

b) Realizar e! informe de precios de petréleo

crudo nacional y proponerios al jefe de la
seccion.

c} Realizar e interpretar célculo de regallas y
participacién provisionales y definitivas del
petréleo crude nacional.

d} Preparar informacion estadistica
relacionada con el drea de Hidrocarburos
para el portal Web del Ministerio de
Energla y Minas.

) Analizar e interpretar fos expedientes que
ingresan a la seccidn de precios de
petrdleo crude nacional para elaborar
dictémenes.

f) Efectuar el cdlculo acerca de las ta
aplicar en el Sistema Estacionari
Transparte de Hidrocarburos —~SETH-.

g) Elaborarla presentacién de los precios
petrdleo crudo nacional para la Comision
Nagional Petrolera.

h) Realzar el célculo para el Fondo para el
Desarmrollo Econdmico de kB  Nacion
—FONPETROL-.

) Realizar e céiculo de ingresos en concepto

de contratos de donacién,

(ﬁ :k\ -
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I} Elaborar oficios de los célcutos realizados
en el drea de hidrocarbures.

k) Representar eventualmente a la DGH en
reunfones interinstitucionales, en
cumplimiento a nombramiento que reciba.

1} Participar en reuniones de trabajo, segin
nombramiento,

m} Realizar comisiones al intertior de Ia
replblica y en la capital relacionadas a las
diferentes actividades del departamento,
segiin lo programado.

n) Resolver las consultas que Je sean
establecldas por su jefe inmediato.

o) Apoyar en la elaboraclén de la Memoria
Anual de Labores y Plan Operstivo Anual.

p) Revisar las respuestas a las solicitudes
realizadas por la Unidad de Informacion
Piblica.

q) Desarrollar actividades ‘conjuntas con el
personal técnico y profesfonal del Ministerio
de Energla y Minas, que le sean ordenadas
por su jefe inmediato, o que se deriven y
relacienen con los procescs de trabajo en
los que interviene.

r} Participar en juntas o comisiones de
cotizacién, recepcidn y licitacién, para
evaluar ofertas en la adquisicién de bienes
y servicios, desamrollando las tareas
correspondientes de conformidad con la ley
de la materia, y en cumplimiento al
nombramiento que efectie el Ministro de
Energia y Minas.

8) Cumplir, atender y aplicar las normas d
higiene y seguridad en e! trabajo, asl co:
las relacionadas con la utilizacién de s
instalaciones y servicios, %

t) Asistir y parlicipar activamente en o
cursos y seminarios de formacion,
capacitacidn y actualizacién técnica que se
realizan dentro y fuera del teritorio
nacional, designado por el Ministto de
Energla y Minas a propuesta del Director.

u} Impartir pléticas, conferencias y cursos
para los que es designado por el Ministro
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de Energfa y Minas, a propuesta del
Director, preparando el material didactico
correspandiente,

v) Suslituir temporalmente al Jefe de seccién
en sus funciones cuando sea necesario.

w) Recibir y egresar en la plataforma vigente,
los expedientes del subsector de
Hidrocarburos.

x) Realizar todas aquellas afribuciones que
sean de suU competencia y las asignadas
por su Jefe inmediato,

y) Cumplir con otras atribuciones inherentes a
la Direccién General de Hidrocarburos
adicionales a las aclividades del
Departamento de Analisis Econdmico,
asignadas por el Director General de

Hidrocarburoes.,
4. Relaciones del puesto:
a) Intemas:
Departamento de Gestién Legal
Departamento de Exploracién
Departamento de Explotacion

Departamenio de Fiscalizacion Técnica

Unidad de Recursos Humanos

Depariamento Administrativo Financlero de! MEM
Ofras.

b) Extemnas:
Ministerio de Finanzas Publicas —MINFIN-
Empresas Pefroleras
Otras.

[s. Requisitos del puesto: i

Formacién académica
OPCION A: Acreditar titulo universttario en e] grado académico de licenciado en economia o en
ingenieria en Ias ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil, otras y s
combinaciones y ser colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en economfa ]
ingenieria en las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecanica, Industrial, Civil, otras y ¥0§
combinaciones y ser colegiado activo.

Otros requerimientos.
[idioma inglés basico. ]

Experiencia.

Deseable | Necesaria X |

[ OPCION A: Sels meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad. |
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OPCION B: Un afio de experiencia profesional en [abores relacionadas con el puesto.

Conocimientos.

| Deseable

Necesaria X |

Especialidad en estadistica y administracién.
Manejo de paquetes de Microsoft Office.
ey de Hidrocarburos y su Reglamento.
Otras Leyes relaclonadas al drea de trabajo.

1 6. Requisitos especificos. |

Habilidades: Resclucién de  problemas  complejos,
pensamiento critico, creatividad, coordinacion,
inteligencia emocional, juicio y toma de
decisiones.

Actitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordenado vy
compromiso con la instituciéon.

Capacitacidn especifica:

Otros requetimientes especiales;

| 7. Responsabllidad del puesto.

—
JManeja recursos financieros e inmuebles? ZManeja y controla informaeién confidencial?
| Sl i NO X ] | NO X
Especificar: Especificar:
| 8. Observaclones:
Elahoré Aprueba

Ing. Rodolfo Guillerme Xoy Cérdova

Ing. Serglo Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

Jefe Departamento de Andlisis Econdmico

Firma:

%%%*.

Firma:

»
.Y Fecha: Octubre 2019
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Edicién: Version {

Fecha: Octubre 2019
Oireccidn Gensral de

Manual de funciones

Nombre de Ia Unidad:

AT RN B LA RUTL DL I
U Hidrocarburos
MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS Titulo: Jefe seccién de Planificacién y Modemizacién

1. Organigrama
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2. Identificacion de} puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe Seccion de Pianificacion y Modernizacidn

Puesto Nominal:

Profesional |1

Nimero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato:

Jefe Departamento de Andlisis Econdmico

Subaltemos:

Ninguno

3. Descripcidn del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional que consiste en planificar,
dirigir, ccordinar y controlar en el 4rea de
trabsjo bajo su responsabilidad, cuyas
aclividades estén a cargo del Departamento de
Andlisis Econémico de la Direccién General de
Hidrocarburos del Ministerio de Energla y Minas

Atribuciones especificas del puesto:

a) Apoyar en [a coordinacion de fa
planificacién de la Direccidn Gensral de
Hidrocarburos.

b) Apoyar a la Direccion en materia de
planificacion y modemizacion acorde a los
objetivos, misidn, visién v funciones del
mismo.

c) Apoyar en la coordinacion y evaluacién del
“Plan de Modemizacion® de ia Direccion.

d) Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo
Anual (POA), con fundamento en los
requerimientos y necesidades planteada
por la Unidad de Planificacion vy
Modernizacién Institucional.

e} Revisar la Memoria Anual de Labores de la
Direccidn General de Hidrocarburos.

f) Verificar las Metas Flsicas de la Direccién
General de Hidrocarburos.

p) Verificar fa programacibn anual vy
reprogramacién cuatrimestral de Metas
Fisicas Institucionales.

h) Recopilar, evaluar e interpretar los
indicadores de la Direccién establecidos
el Plan Operativo Anual.

i) Resolver oficios dirigidos a la Ditec
correspondientes algiin tema de lz Unij
de Planfficacibn  y  ModemizacichS]
Insfitucional.

Iy Apoyar en la propuesta de mejoras en los
procedimientos administrativos de cada
depariamento de la Direccién Genera! de
Hidracarburos.
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k)

n}

o}

P)

N

s)

u)

v)

w)

m) Participar en reuniones de trabgjo dentro vy

Verificar y proponer la elaboracitn de
formularios para la estandarizacién de
informacién del sector de hidrocarburos yfo
comerclalizacién.

Apoyar en la elaboracién de circulares
informaltivas u obligatorias relacionadas del
seclor de hidrocarburos ylo
comercializacién.

fuera de la Institucidn relaclonada a temas
de planificacion, mejoras en procesos y
procedimientos  administrativos de la
Direccién.

Impartir platicas, conferencias y cursos para
los que es designado, a propuesta del
Director o Subdirector, preparando el
material didactico comrespondiente sobre
Planificacion y modemizacién,

Representar a [a DGH en reuniones
interinstitucionales, en cumplimiento a
nombramiento que reciba.

Participar en reuniones de trabajo, segin
nombramiento.

Realizar reuniones con el personal
subaltemo para resolver aspectos técnicos
de la Seccidn que le comesponde dirigir.

Susfituir temporaimente al Jefe del
Departamento en sus funciones cuando sea
necesario, segin nombrarianto,

Realizar comisicnes al interor de Ia
republica v en la capital relacionadas a las
diferentes actividades de! departamento,
segn lo programado,

Resolver las consultas qua le s
establecidas por su jefe inmediato.

Revisar y eleborar las respuestas a
solicitudes realizadas por la Unidad
Informacion Pdblica para [a  seccién
correspondiente.

Dar respuestas a solicitudes realizadas por
diferentes instituciones relacionadas al
departamento.

Desarrollar actividades conjuntas con el
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personal técnico y profesional de! Ministerio
de Energia y Minas, que le sean ordenadas
por su jefe inmediato, 0 que se deriven y
relacionen con [os procesos de trabajo en
los que interviene.

x) Participar en juntas o comisiones de
colizacidn, recepcion y licitacién, para
evaluar ofertas en la adquisicién de blenes y
serviclos, desarrollando  las  tareas
comrespondientes de conformidad con la ey
de la mateda, v en cumplimiento al
nombramiento que efectie el Ministro de
Energia y Minas.

y) Cumplir, atender y aplicar las nommas de
higiene y seguridad en el trabajo, asf como
las refacionadas con la utiizacion de las
instalaciones y servicios.

z) Asistiry participar activamente en los cursos
y seminarios de formacion, capacitacitn y
actualizacién técnica que se realizan dentro
y fuera del territorio nacional, designado por
el Ministro de Energla y Minas a propuesta
del Director,

aa) Recibir y egresar en [a plataforma vigente,
los expedientes del subsector de
Hidrocarburos.

bb) Realizar todas aquellas atribuciones que
sean de su competencia y Ias asignadas por
su Jefe inmediato.

. cc) Cumplir con otras atribuciones inherentes a
la Direccidn General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades def
Departamento de Andlisis Econdémico,
asignadas por el Director General de
Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:

a) Intemas:
Unidad de Planificacion y Modernizacion
Unidad de Administracién Financiera
Departamentos de la Direccién General de Hidracarburos
Unidad de Recursos Humanos
QOtras.

b) Externas:
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_Formacion académica
OPCION A: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en economia o en
ingenierfa en las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecénica, Industrial, Civil, otras y sus
combinaciones y ser colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo en el grado académico de licenciado en economla o en ingenierfa en
las ramas siguientes: Petrolera, Quimica, Mecénica, Industrial, Civil, otras y sus combinaciones y
ser colegiado activo.

Otros requerimientos.
Idioma inglés bésico.

Experiencia.

Deseable | Necesaria X |

OPCION A: Seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad.

OPCION B: Un afio de experiencia _profesional en labores relacionadas con el puesto.

Conocimientas,

Deseable ! Necesaria X ]
Especialidad en estadistica y administracion. \
Manejo de paquetes de Microsoft Office. ’

6. Requisitos especificos.

Habilidades: Resolucion de  problemas  complejos,
pensamiento critico, creatividad, manejo de
personas, coordinacion, inteligencia emocional,
juicio y toma de decisiones.

Actitudes: Responsable, puntual, colaborador, ordenado y =
— compromiso con la institucion. K 2
Capacitacién especifica: 1%
Otros requerimientos especiales: Pasaporte vigente. \'é’
=’
LY
| 7. Responsabilidad del puesto.
ZManeja recursos financieros e inmueblas? ZManeja y controla informacion confidencial?
Sl | NO X Sl | NO X
| 8. Observaciones: {
Elaboré Aprueba
Ing. Rodolfo Guillermo Xoy Cérdova Ing. Sergio Gabris! Monzén Ordofiez
Jefe Departamento de Anélisls Econémico Director General de Hidrocarburagte ENE
Firma: frma: &

=
.Fecha: QOctubre 2019

_ ' i
‘ /Ing. Sergio Gabriel Monzan rdéiiez

Director General de Hidrocarburos
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Departamento de
Administrativo
Financiero
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Edicion: Version 1

- Manual de funciones
g ot - . Fecha: Octubre 2019

AN RN DL PA RIPLENIT A TH

Nombre de la Unidad: Direccion General de
GUATEMALA | Ferocarburos

MINISTERIO DE
ENERGIA ¥ MINAS

Titulo: Jefe Departamento Administrative Financiero

1. Organigrama

Jefe Departamento de
Adminisirativo
Financiero

L 1 1 [ | 1
Encargadode| |Encargedode| |Encargadode| |Encargadode| [Ercargado de] [Encargado d
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| 2. [dentificacidn del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe Departamento Administrativo Financiero

Puesto Nominal:

Asesor Especializado IV

Nimero de puestos existentes:

Uno

Jefe Inmediato;

Director General da Hidrocarburos

Subalternos:

Encargados de Presupuestos, Compras,
Contabilidad, Inventarios, Almacén y Tesoreria,

3. Dascripcién del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y ejecutar
de manera eficaz y eficiente las acciones que
confleven el manejo y uso racional del recurso
humano, presupuestario y financiero, asignado
al Departamento Administrativo Financiero, de
conformidad con la normativa legal vigente.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Dirigir y coordinar las actividades del
Departamento Financiero.

b) Supervisar las actividades de las dreas de:
Tesoreria, Compras, Presupuesto, Caja
Chica, Contabilidad, Inventarios y Almacén.

¢) Velar porque los recursos financieros sean
utilizados raclenalmente.

d} Velar porgue las actividades financieras se
desarrollen dentro del ambito legal vigente,
para el Sector Piblica.,

e) Velar para que se dé cumplimiento a las
normas y controles internos en materia
financiera, que sean emanadas de la
Unidad de Administracién Financiera —
UDAF- y Direccibn Generai de
Hidrocarburos,

1) Coordinar lo relativo a fa programacién y
transferencias presupuestarias ¥
financieras.

g) Velar para que se mantengan todo
registros v confroles fihancieros
conformidad de las leyes vigentes.

h) Realizar integraciones periddicas de
fondos rofativos, y emilir informes
financieros.

1) Coordinar y supervisar que los pagos en
concepto de prestacicnes laborales,
senviclos basicos y otros gastos priotitarios,
sean efecluados oportunamente.

) Velar para que la rendicidn de cuentas se
presente oportunamente de acuerdo a los

plazos fijados por la Contraloria General de
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Cuentas.

k) Coordinar todas |as actividades financleras
con la Unidad de Administracion Financiera
~UDAF-, del Ministerio de Energla y Minas.

) Apoyar en la elaboracidén del anteproyecto
de presupuesto y del Plan Operativo Anual
del siguiente ejercicio fiscal.

m) Coordinar la elaboracién del Pian Anual de
Compras.

n} Revision y firma de la caja fiscal
mensualmente.

0) Revision y firma de cheque.

p) Revisién y firma de érdenes de compra,
comprobante Unico de registro-CUR- de
gasto, debiendo verificar la legalidad de la
documentacion de soporte gue ampare el
gasto.

q) Elaborar normas y procedimientos intemos
para la formulacién vy ejecucién del
presupuesto.

r) Revisar arqueos de caja chica.

s) Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asl como
las relaciones con la utilizaclén de las
instalaciones y setvicios.

t} Asiste y paricipa activamente en los
cursos  y seminarios de . formacion,
capacitacién y actualizacion téenica que se
realizan en el interior.y exterior del pals,
para los que es designado por el Ministerio
de Energla y Minas a propuesta del
Director.

u) Cumplir y velar por ef debtdo cumplimil
de las disposiciones legales y téc
transcritas en el Manual de Funcicnhes
Descripciones de Puestos, y las defint
en los Manuales de procedimientod;
instructives y nomativos que el Minlsterio
de Energla y Minas tenga vigante.

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

w) Cumplir con otras atribuciones inherentes a
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la Direccidn General de Hidrocarbures
adicionales a las actividades dal
Departamento Administrativo Financiero,
asignadas por el Director General de
Hidrocarburos.

4. Relaclones del puesto:
a) Intemnas:

Todos los departamentos de la Direccién General de Hidrocarburos

Unidad de Administracion Financiera -UDAF-

Unidad de Planificacién y Modemizacitn

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Capacitacion

Unidad de Informacion Pdblica

Unidad de Asesorfa Juridica

Unidad de Auditorfa Interna

Secretaria General

Direccién y Subdireccion General Administrativa

Departamentos Financieros de las otras Direcciones Generales del Ministerio de Energla y
Minas

Otros,

b) Extemnas:

Ministerio de Finanzas Ptiblicas

Contraloria General de Cuentas

Banco de Guatemala

Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-
Banco de Desarrolio Rural, Scciedad Andnima
Otros.

[ 5. Requisitos del puesto:

I

Formacion académica

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Ciencias
Econdmicas y ser colegiado activo,

QPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Ciencias
Econémicas y ser colegiado activo,

Otros requerimlentos. @ SRM 45
|_Idioma inglés basico, %
Experiencia. \%
Deseable | Necesaria X \

OPCION A: Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado NI,

OPCION B: Siete afios de experiencia en labores afines.
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Conocimientos.

Deseable

] Necesaria X |

sistema financierc y manejo de personal,

Manejo de SIGES y SICOIN WEB en ias dreas de compras, tesorerfa, presupuesto e inventario y
manejo de sistema de Guatecompras. Amplio conocimienio de nommas y leyes que rigen el

|6. Requisitos especificos.

.

Habilidades:

Coordinaciéon de  personal  financiero,
capacidad administrativa, analitica, persuasiva
y concifiadora, excelente redaccion, facilidad
de expresion, Manejo de Internet y paquete
Integral de office, Relaciones publicas, toma da
decisiones.

Actitudes:

Responsabliidad, puntualidad,. colaboracian,
orden, discrecionalidad y compromiso con la
institucién.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

| 7. Responsabilldad del puesto.

]

JManeja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacién confidencial?

SiX | NO

8 ] NO X

Especificar:

Inventario de activos fijos.
Vales de combustible.
Cheques.

Especificar;

| 8. Observaciones:

Elaboré

'Aprueba

Lic. Luis Emilio Soto Cubur

Ing. Sergio Gabriel Monzon Ordofiez

Jefe Departamento Administrativa Director General de Hidrocarburos % g b
Financlero é%‘_’______."f&;:";
Firma: a{; DESPACHO 23
= DEL =
ZE DIRECTOR

Fecha: Octubre 2019

Fecha: Qctubre 2019
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2, ldentificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Presupuesto

Puesto Nominal; Asistente Profesional H

| Ndmero de puestos existentes: Uno
Jefe Inmediato; Jefe Departamento Administrativo Financiero
Subaltemos: Ninguno

3. Descripcitn del puesto:

Propésito {Naturaleza del puesto):

Planificar, registrar, solicitar y controfar Ia
asignacion presupuestaria, cuola financiera
cuatrimesiral y metas de los subpreductos
responsabilidad de la Direccidn General de
Hidrocarburos, de conformidad con la Ley de
Qrganica del Presupuesto y su Regfamento,
Manual de Clasificacidn Presupuestaria para el
Sector Piiblico de Guatemala y otras leyes
aplicables,

Alribuciones especificas del puesto:

a) Uevar registros auxiliares del control de la
ejecucion presupuestaria a nivel de
programa, productos, subproductos, fuente
de financiamienfo, grupo de gasto y
renglén,

b} Elaborar andlisis periédicos de los avances
de la ejecucibn presupuestaria y
movimientos financieros para la toma
oportuna de decisiones.

c¢) Verificar el estado de los saldos de la
ejecucién  presupuestaria  conciliando
mensuaimente con los reportes de sistema
Sicoin Web.

d) Enlace entre la Unidad de Administracién
Financiera UDAF y esta Direccién General,
para la elaborar y proponer para su
autorizacion las modificaciones
presupuestarias.

e) Elaborar el programa de ejecucitn del
presupuesto de compromiso y devengad
{programacién financlera) en fo
cuatiimestral para ser presentado
Unidad de Administracion Financi
UDAF- dei Ministerio de Energfa y Mina:

—

25

R

f) Verificar la partida presupuestaria 12
compras y servicios, previo al compromiso
y sellar los pedidos de compra
comrespondientes.

g} Coordinar y consolidar el Anteproyecto de
Presupuesto anual de la Direccidn General.
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h) Eleboracién de Comprobante Unico de
Registro —CUR- de compromiso de acuerdo
a orden de compra.

) Apoyo a la consolidacién del Plan
Operativo Anual -POA- de (a Direccitn
General.

J) Documentar la solicitud de apertura de la
caja chica al inicio de cada pesiodo fiscal

k) Cumplir con las nomas establecidas para
el manejo del fondo de caja chica.

1) Responsable de la custodia del efectivo y
documentos de [egitimo abono de caja
chica.

m) Llevar el control de los tiempos para la
liquidacién de vales de caja chica.

n) Liguidacion y reposicién de caja chica, de
acuerdo a las necesidades ds la Direccién
General,

o} Liquidacién del Fondo de caja chica al final
del elercicio fiscal, segin calendario
previamente esfablecido por la Unidad de
Administracian Financiera -UDAF-.

p) Colaborar y participar en todas aquellas
actividades que le sean asignadas por su
jefe inmediato superior dentro de Ia
naturaleza de su trabajo,

q) Cumplir, atender y aplicar las nomas de
higiene y seguridad en el trabajo, asi como
las relaciones con la ulilizacidn de las
instalaciones y servicios.

r) Asiste y participa activamente en los cursos
y seminarios de formacién, capacitacién y
actualizacion téenica que se realizan en el
interior y exterior del pais, para los que
designado por el Ministerio de Ene "S)‘%iiifi’
Minas a propuesta del Director. g:’f."gns Ao d:-i

s) Cumplir y velar por e debido cumpli ECTOR
de las disposiciones legales y técgicas
transcritas en el Manual de Funcione??%:
Descriptiones de Puestos, y las definidas
en los Manuales de procedimientos,

instructives y nomativos que el Ministerio
de Energia y Minas tenga vigente.

t) _Realizar lodas aquellas atribuciones que
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sean de su competencia, y las que le sean
asighadas por su Jefe inmediato,

u) Cumplir con otras atribuciones inherentes a
la Direccién General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades del
Departamento Administrativo Financiero,
asignadas por el Director General de
Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:
a) Infemas:

Todos los departamentos de la Direcclén General de Hidrocarbures

Unidad de Administracién Financiera -UDAF-

Unidad de Planificacién y Modernizacién

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Capacitacion

Departamentos Financieros de otras Direcciones Generales del Ministerio de Energfa y Minas

b) Externas:

Ministerio de Finanzas Publicas

(5. Requisitos del puesto: ]

Formacidn académica

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de la carrera en
Ciencias Econémicas.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de la carrera en
Ciencias Econdmicas.

Otros reguerimientos.
[ |
Experiencia.

~ Deseable [ Necesaria X ]

OPCION A: Seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe Técnico Profesi
It, en la especiafidad que al puasto requiera.

OPCION B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Conocimientos.

| Desesble i Necesaria X

’ Manejo de SIGES y SICOIN WEB en las areas de compras, tesarerla, presupuesto e inventario y

manejo de sistema de Guatecompras, Amplic conocimiento de normas y leyes que rigen el
sistema financiero y manejo de personal.

| 6. Requisitos especificos, |

Habilidades: Manejo de presupuesto y conocimiento de
leyes y reglamentos sobra ‘ejecucion
presupuestaria, capacidad  administrativa,

” Ing. Sergio Gabriel Mornzoi n §r§6ﬁez
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capacidad matematica, excelente redaccion.

Actitudes:

Responsable, puntual; colaborador, ordenado y
compromiso con la institucicn.

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especigles:

| 7. Responsabllidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacién confidencial?
SIX | NO Sl | NO X
Especificar: Especificar:
Caja chica
| 8. Observaciones:
__Elabord Aprueba
Lic. Luis Emille Soto Cubur

Jefe Departamento Administrativo
Financlero

Ing. Serglo Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

Firma:

Fecha: Octubre 2019’&

Fecha: Octubre 2019
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional de! puesto: Encargado de Compras

Puesto Nominal: Asesor Profesional Especializados ]
Nimero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Jefe Departamento Financiero
Subaiternos: Nirguno

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto): Revisar las actividades realizadas por ef
Encargo de Compras, y ejecutar acclones que
promuevan la eficiencia y la eficacla en la
adquisicion de bienes y servicios en
cumplimiento estricto a la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento y otras que le sean
aplicables.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Revisar el Plan Anual de Compras, gestionar
fas firmas de aprobacién y registrarlo en el
portal de GUATECOMPRAS.

b) Consolidar ios pedidos para la adquisicién de
materiales y contratacién de senvicios,
verificando con el encargado de presupuesto
fas disponibilidades presupuestarias.

¢) Reelizar eficiente las compras a través de las
medalidades de baja cuantia, compra directa
con oferta electrdnica, contrato abiero,
provesdor Gnico, compras por excepcion,
concursos de cofizacidn y  licitacion,
cumpliendo con las leyes y reglamentos que
regulen los procesos (Ley de Contrataciones
de! Estado, su Reglamenio, Normas de
Transparencia en la Confrataciones y
Adquisiciones del Estado y Normas para el
uso del Sistema de Infarmacin de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
efe.)

d) Realizar 1as proyeclo de bases para los
concursos de cotizacién o licitacié

acuerdo a [a Ley de Contrataciones
Estado y su Reglamento.

f) Trasladar a Encargada de Tesoretla de esta
Direccién General, los expedientes que por
su naturaleza deben ser pagados por medio
de fondo rotativo,

g) Revisidn y andlisis de cuadros comparativos

de ofertas recibidas, previo traslado a
autorizacion de la Direccidn General, de los

«ﬁgﬁ; R
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diferentes procesos de compras.

h) Mantener registro actualizado de Ilas
empresas proveedoras de los diferentes
productos y servicios.

i} Cotizar de acuerdo con las especificaciones
técnicas requeridas.

[) Elaborar todas las érdenes de compra y
liquidaciones en el SIGES, por adquisicién
de servicios, materiales, suministros y equipo
que se requieran en la Direccidn General,
tramitando las firmas respectivas,

k) Trasladar a Encargado de Presupuesto las
ordenes de compra pama elaboracién de
CUR de compromiso.

I} Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asl como
las relaciones con la utlizacibn de fas
instalaciones y servicios,

m) Asiste y participa activamente en los cursos
y seminarios de formacién, capacitacion y
actualizacion técnica que se realizan en el
inferior y exterior del pals, para los que es
designado por el Ministerio de Energia y
Minas a propuesta de! Director.

n) Cumplir y velar por el debido cumplimiento
de las disposiclones 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 Ministerio de Energla y
Minas tenga vigente.

o) Cumplir, atender y aplicar las nomas de
higiene y seguridad en el trabajo, asf como
las relaciones con la ufllizacidn de las
instalaciones y servicios.

(3
p) Asiste y participa activamente en los ¢ g
y seminarios de formacidn, capacitacligS
actualizaclén técnica que se realizan el
interior y exterior del pals, para los qUEGe)
designado por el Ministerio de Energ %

Minas a propuesta del Director,

q) 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

Cﬁ%‘q\"
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y nommativos que el Ministerio de Energia y
Minas tenga vigente.

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

s) Cumplir con otras afribuciones Inherentes a
la Direccién General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades del
Departamento  Administrative  Financiero,
asignadas por el Director General de
Hidrocarburos.

4. Relaciones de! puesto:
a) Internas:

S Todos los departamentos de la Direccion General de Hidrocarburos
Unidad de Administracién Financlera -UDAF-

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Capacitacion

Departamentos Financieros de ofras Direccicnes Generales del Ministerio de Energfa y Minas

b} Extemnas:

Ministerio de Finanzas Publicas
Proveedores

I 5. Requisitos del puesto: |

Formacién académica

OPCION: A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ciencias EConomicas y ser
colegiado aclivo.

OPCION: B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ciencias Econdmicas y ser
colegido activo.

Otros requerimientos.

Experiencia.
| Deseable i Necesaria X ]

OPCION: A: Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado I.

OPCION: B: Cinco afios de experiencia en labores afines al mismo y ser colegido activo.

. OF ENery
Conocimientas. b@%g}iﬂ[ 4,,_‘,/;,'&
Deseable | Necesaria X R e
=5 DEL

3

Conocimiento de paqustes informéticos Microsoft Office {Excel, Word, PowerPoint, Accesk).
Conocimlento de la Ley de Conirataciones de! Estado y su Reglamento, Nomas 2 7
Transparencia en ias Contrataciones y Adquisiciones del Estado y Normas para el uso del TEuaLh
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, etc.
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| 6. Requisitos especificos.

Habilidades: Conocimiente de leyes y reglamentos
aplicables, capacidad administrativa,
capacidad matemética, excelente redaccién y
manejo de bases de datos.

Actitudes:

Capacitacion especifica:

Otros reguerimientos especiales:

[ 7. Responsabilidad del puesto.

sManeja recursos financieros e inmuebles?

ZManeja y confrola informacién confidencial?

Sl X | NO

Sl ] NO X

Especificar:
Resguardo de 6rdenes de compra y contratos.

Especificar:

| 8. Observaciones;

Elaboro

Aprueba

Lic. Luis Emilio Seto Cubur
Jefe Departamento Administrativo
Financiero

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

Firma:

Fecha: Octubre 2019

Fecha: Octubre 2019
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2, ldentificaclén del puesto:

Titulo funcional del puesto: Encargado de Contabilidad
Puesto Nominal: Asistente Profesional Hi
Ndmerc de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Jefe Departamente Financiero
Subalternos: Ninguno

3, Descripcién del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Llevar contral, registro de actualizaciones y
rendiciones de cuenta ante los Bancos del
Sistema, Contfraloria General de Cuentas,
Banco de Guatemala, Superintendencia de
Administracion Tributaria y Clientes exietnos
que lo fequleran. Realizar gestiones
administrativas intemas para el pago (Viaticos,
Reconocimiento de Gastos, Dielas, Becas e
Indemnizaciones) a personal y funcionarios
vinculados con la Direccidn General de
Hidrocarbures, de conformidad con la
normaliva legal vigente.

Atribuciones especificas del puesto:

a} Elaboracidn de conciliaciones bancarias.

b) Calculo de prestaciones [aborales para
trdmite de pago a personal de baje de la
Direcclén General de Hidrocarburos.

c) Elaborar néminas para pago de bonos de
estudio, becas y dietas.

d) Revisar célculos de las liquidaciones
Vidticos y Reconccimiento de Gastos y
cumplan con [a documentacidn y los plazos
cortespondiente.

e} Elaboracion documentos en SIGES pago
de prestaciones laborales nominas por
page de hono de estudios, becas, dietas
viticos cuando el pago se efectué por él
via.

de los primeros 5 dias habiles de cada
mes, en coordinacién con el encargado de
tesoreria.

g) Custodiar adscuadamente la caja fiscal y
los documentos de ingresos y egresos.

h) Responsable del Tbro de actas y
conciliaclones bancarias, autorizadas por la
Contralorla General de Cuentas.

i) Elaborar en conjunto con los encargados
que  conforman el  Deparamento
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Administrativo Financiero, las actas que se
deriven de sus actividades.

) Conttol de la numeracién de los oficios
enviados.

K} Archivo y resguardo de documentacién de
estados de cuenta bancarios, cheques
pagados, salicitud de apertura o cierre de
cuentas bancarias, registro de bajas o
nuevas firmas registradas en bancos del
sistema; actualizacién de cuentadancias
ante la Confraloria General de Cuentas,
Representacién Legal del Director ante
Superintendencla de  Administracidn
Tributaria, -SAT- Contraloria General de
Cuentas, Bancos del Sistema y Empresa
proveedora de Telefonfa

1) Archivo y resguardo de oficios enviados y
recibidos en orden comelativo y
cronoldgico.

m) Cumplir, atender y apficar las normas de
higiene y seguridad en et trabajo, asf como
las relaciones con la utilizacién de las
instalaciones y servicios.

n) Asiste y participa activamente en los curaos
y seminarios de formacion, capacitacién y
actualizacién técnica que se realizan en el
interior y exterior del pafs, para los que es
designado por el Ministerio de Energia y
Minas a propuesta del Director.

o) Cumplir y velar por el debido cumplimiento
de las disposiciones legales v técnicas
transcritas en el Manual de Funciones y de
Descripciones de Puestos, y las definidas
en los Manuales de procedimientos,
instructivos y normativos que e! Ministerio
de Energia y Minas tenga vigente.

p) Realizar todas aquellas afribuciones que\]
sean de su competencia, y las que le sean
asignadas por su Jefe inmediato.,

q) Cumplir con otras atribuciones inherentes a
la Direccién General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades del
Departamento  Administrativo Financiero,
asignadas por €l Director General de
Hidrocarburos.

Sergio Gabriel

Director Generql d
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4. Relaciones del puesto:
a) Intemas:

Todos los departamentos de la Direceién General de Hidrocarburos
Unidad de Administracion Financiera “UDAF-
Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Capacitacién
Unidad de Auditoria Interna

b) Externas:
Ministerio de Finanzas Pablicas

Banco de Guatemala y Banco de! Sistema
Superintendencia de Administracién Tributaria —SAT-

[ 5, Requisitos del puesta: 1

Formacidn académica

OPCION A: Acreditar haber aprobado los recursos equivalentes al quinto semestre de la carrera
en Ciencias Economicas,

OPCION B: Acreditar haber aprobado Ios recursos equivalentes al quinto semestre de la carmera
en Ciencias Econémicas.

Otros requerimientos.
| |

Experiencia.

Deseable | * Necesaria X ]

OPCION A: Seis meses de experiencias como Asistente Profesional | o Jefe Técnico Profestonal
l, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Dos arios de experiencia en tares relacionada con el mismo.

Conocimientos. oF BHESY
| Deseable [ Necesaria X (S g

Amplio conocimiento de normas y leyes que rigen el sistema financiero. Manejo del siste[r}';‘g‘-j:e IDEL =5
{Guatecompras) y el SIGES. =%, DIJECTOR &<

\Qr. P __V"'
| 6. Requisitos especificos. T upLh.b

Habilidades: Capacidad administrativa y matemética,
excelente redaccion manejo de bases de
datos,

Actitudes:

Capagitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:
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| 7. Responsabilidad del puesto,

sManeja recursos financieros e inmuebles?

JManeja y controla informacién confidencial?

Libros de conciliaciones bancarias
Documentos de] Banco.Comercial

Sl I NO X sl | NO X
Especifican Especificar;
Cuentadancias

| 8. Observaciones:

Elabord

Aprueba

Lic. Luis Emilio Sota Cubur
Jefe Departamento Administrativo

Financiero  _——_

Ing. Sergio Gabriel Monzdn Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

Fima;

Fima:

Fecha: Octubre 2018 ™

Fecha: Octubre 2019

Ing. Sergi!m Ordéfiez

Director General de Hidrocarburos
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Edicién: Version 1

" = " Manual de funciones
Fecha: Octubre 2018

GOBH M B LA ATPI UL B

Nombre de Ia Unldad: Direccion General de
GUATEMALA | iocsrourcs

MINISTERIO DC
LNERGIA 7 MINAS

Titulo: Encargado de Inventarios.

1. Organigrama

Jafe Departamento de
Administrativo
Financlero

d L | 1 1 —
Encargadode| {Encargadode| |Encargadode| [Elelceely [Encergado de| [Encargado de
Presupuesto Campras Contabilidad inventaiios Almacén Tesoreria
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2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Encargado de Inventarics

Puesto Nominal:

Asistente Profesional Il

Numero de puestos existentes: Uno
Jefe Inmediato: Jefe Departamento Financiero
Subaltermos: Ninguno

3. Descripeion del puesto:

Propésito (Naturaleza de puesto):

Llevar cantrol, registro y custodia de manera
eficaz y eficiente de las actualizaciones, alzas
y bajas de los blenes inventariarles bajo la
responsabilidad de la Direccién General de
Hidrocarburos, de conformidad con el
Reglamento de Administracidn de Bienes
Pdblicos, Circular 3-57, Manual de Registro
Contable de Donacicnes y ofras que sean
aplicables.

Atribuciones especificas del puesto;

a) Registro mensual de las adquisiciones,
donaciones y reposiciones de propledad,
planta, equipo e intangibles en libro
autorizados por la Contraloria General de
Cuentas y médulo de inventarios del
SICOIN WEB,

b) Inventario fisico de activos flios de los
bienes bajo [a responsabilidad de Ia
Direccidn General de Hidrocarburos.

c} Elaborar y actuslizacion constantemente
las tafjetas de responsabllidad de [os
bienes asignados al personal de Ia
Direccién General de Hidrocarburos, por
bajas, alzas o traslados.

d) Determinar diferencias de blenes y realizar
las gestiones para la reposicién de los
mismos,

e) Investigar y actualizar las nommas vy
precedimientos para mejorar el conirol
intetno de los activos fljos, tomando
consideracién las normativas vigentes.

g) Conformacién y traslado de expedientes
para trdmite de bajas e Incorporacién de
blenes Inventariables a Bienes del Estado
del WMinisterio de Finanzas Pibficas y
Contraloria General de Cuentas.

h) Entrega y faccionamienio de acta de
Bienes inventariables praviamente
autorizadas para beja, a Comislén
conformada por personal de Bienes del
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)j

k)

m)Llevar control y registro de Mobiliario y

n) Levar control y registro de los bienes

o)

1 p) Asiste y participa activamente en los cursos
y seminarios de formacién, capacitaciép-%d Ex.

qQ)

n

Estado del Ministerio de Finanzas Piblicas
y Contralorla General de Cuentas.

Elaboracion de cerlificaciones de bienes
para la conformacion de expedientes para
framite de pago por adgquisiciones,
mantenimientc y bajas de bienes
inventariables; y extender solvencias de
inventarios de aclivos fijos, cuando el
personal asl lo solicita,

Revisar, firmar y asignar numero de folio y
libro en fomulario 1H “Ingreso a Almacén e
Inventarip, de alzas de bienes
inventariables.

Eiaborar y controlar vales de bienes
inventarios y emilir y autorizaciones de
bienes inventariables que sean refirados
del Edificio Central

Regisiro y control de inventarios de las
donaciones de activos fjos que reciha la
Direccién General.

Equipo en calidad de renta.

provenientes de la finalizacion de Contratos
Petroleros.

Cumplir, atender y aplicar las normas de
higiene y seguridad en el trabajo, asi como
las relaciones con la utilizacion de las
instalaciones y servicios.

actualizacién técnica que se realizan g}
interior y exterior del pafs, para los
designado por el Ministerio do En
Minas a propuesta del Director.

G,
Cumplir y velar por el debido cumplimie! %
de las disposiciones legales y técnicas
transcritas en el Manual de Funciones y de
Descripciones de Puestos, vy lzs definidas
en los Manuales de procedimientos,
instructivos y nomativos que el Ministerio
de Energia y Minas tenga vigente.

Reslizar todas aquellas atribuciones que
sean de su competencia, y 1as que le sean
asignadas por su Jefe inmediato.
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~

s) Cumplir con ofras atribuciones inherentes a
la Direccibn General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades del
Deparlamento Administrativo Financiero,
asignadas por el Director General de
Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:
a) Intemnas:

Tados los departamentes de la Direccidn General de Hidrocarburos
Unidad de Administracién Financiera -UDAF-

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Capacitacion

Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Auditoria Interna

Departamentos Financieros de las otras Direcciones Generales del Ministerio de Energla y
Minas

b) Externas:

Ministerio de Finanzas Pilbicas

Contraleoria General de Cuentas

Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-
Otras. .

| 5. Requisitos del puesto; }

Formacién académica

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de la camera
universitaria en Ciencias Econdmicas.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de la carera
universitaria en Clencias Econdmicas,

QOtros reguerimientos.
l |

Experiencia.

Desezble | Necesara X

OPCION A: Seis meses de experiencias como Asistente Profesional | o Jefe Tecnico Profesio
|, en Ia especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Dos afios de experiencia en fares relacionada con el mismo. =

Conocimientos.

{ Daseable | Necesaria X

Amplio conocimiento de normas y leyes que rigen el sistema financlero. Manejo del sistema de
{Guatecompras) y el SIGES.

[ 6. Requisitos especificos. |

Capacidad administrativa y matematica,
excelente redaccién manejo de bases de

o )
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datos.

Actitudes:

Capacitacidn especifica:

Otros requerimientos especiales:

[ 7. Responsabilidad del puesto.

¢Maneja recursos financieros e inmuebles?

sManeja y controla informacién confidencial?

SIX | NO Sl [ NO X
Especificar: Especificar.
Resguardes de activos fijos.
[ 8. Observaciones: 1
Elabord Aprueba

Lic. Luis Emilio Soto Cubur
Jefe Departamento Administrativo
Financiero

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

Fimma:

Fecha: QOctubre 2019

Fecha: Ociubte 2019

Ing. Sergio Gabriel Monzan Ordéii
Director General de Hidrocargu‘::: z
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Edicién: Version 1

- - - Yy Manual de funciones

_ Fecha: Octubre 2019 |
LTI RN R LA K Bl Nombre de la Unidad: Direccion General de
(GUATEMALA | tidrocarturos

MINISTERIO DE T . de. .
ENERGIA ¥ MINAS Titulo: Encargado-de Almacén

1. Organigrama

Jefe Departamento de
Administrativo
Financlero

-

1

1 1
Encargadode| |Encargadode] |Encergadode| {Encargadode| {SgelislieRey [Encargado d
Presupuestio Compras Conlabiidad Inventarios Almacén Tesoreila
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional de puesto:

Encargado de Almacén

Proposito (Maturaleza del puesto):

Puesto Nominal: Asistente Profesional Il
Ndmerp de puestos existentes. Uno
Jefa Inmediato: Jefe Departamento Financiero
Subalternos: Ninguno
3. Descripelon del puesto:
Planificar, recibir, despachar, custodiar y

_registrar las compras y adquisiciones de Bienes, |

-departamentos- que- conforman- la- Direceion |

materiales y suministros, con el fin de mantener
en existencias cantidades razonables de
acuerdc 8 las necesidades de [os

General de Hidrocarburos.

_Atribuciones especificas del puesto:

" a) Planificar

b) Revisar y recibir las facturas de los Bienes,

~ d) Revisar y recibir de los Departamentos de la

_e) Registrar los ingresos y egresos de los '

g) Presentar reportes mensuales impresos de

y solicitar las compras y|
adquisiciones de matettales y suministros,
que permitan mantener en existencia las
cantidades minimas necesarias para el |
funcionamiento de fa Direccion General.

materiales y suministros, comprobando que |
la calidad de los productos se apeguen a las
especificaciones requeridas, y que la factura
cumpla con los requisiios legales {
comrespondientes.

¢) Emitir [el formulario 1H Ingreso a Almacén e
Inventario; de- conformidad- con- recibido: |-
seg(n factura.

D.G.H los requerimientos de proveeduria, y |
despacho o entrega de Bienes, Materiales y
suministros.

bienes, materiales, suminisiros, en [a Base
de Datos de Almacén,

Imprimir las tarjetas de control de bigge
materiales y suministros de al ‘a;ggno
(Kardex), anualmente y cuando as{ 1o
requieran los entes fiscalizadores, en h&%‘\_
gulorizadas por la Contralorfa General

Cuentas.

la Base de datos de Almacén, de bienes
materiales y suministos que incluya,
existencias minimas y méximas y producios |
vencidos.

Ing. Sergio Gabriel MoR
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h) Analizar y presentar a la Jefatura un informe
mensual donde se muesfren los niveles
minimos y maximos de existencias, que |
pemita identificar productos de baja
rotacidn, productos vencidos y proximos a
vencer,

) Almacenar y custodiar los productos
clasificados y ordenados de acuerdo a
codificacion infemna segiin [a Base de Dalos,
de acuerde a su naturaleza de tal forma que |
sea facil su identificacion y ubicacién.

. i} Entrega, control y archivo. de. formularios. |.
{utllizados y por utilizar) de vigtico (VA, VC,
VL y VE) ¥ reconocimiento (RGA y RGL), en
Ibro autorizado por la Contraloria General de

‘Cuentas. ‘

K) Cumplir, atender y aplicar las nommas de
higiene y seguridad en el trabajo, asl como |
las relaciones con la ufilizacion de las
instalaciones y servicios.

-} Asiste y- participa activamente-en los cursos |
y seminarios de formacién, capacitacién y
actualizaclon técnica que se realizan en e!
interior y exterior del pals, para Ios que es
designado por el Ministerio de Energla y |
Minas a propuesta del Director.

. mM).Cumplir y. velar. por el debido. cumplimiento |.
de las disposiciones legales y técnicas
transcritas en el Manual de Funciones y de
Descripciones de Pusstos, y las definidas en
los Manuales de procedimientos; instructivos |-
y normatives que el Ministerio de Energia y
Minas tenga vigente.

'n) Realizar todas aquellas atribuciones que |
sean de su competencia, y las que le sean
asignadas por su Jefe inmedizato, ;

oL ENE

P =it

o) Gumplir con ofras atribuciones inhe
la Direccibn General de Hidrqead
adicionales a las  actividad T2
Departamento Admitistrativo  Finangiers, |
asignadas por el Director Gene 0451&1
Hidrocarburos.

4. Relaciones del puesto:
a) Intemnas:

Todos los-departamentos-de-la-Bireccion Genersl-de Hidrocarburos
Unidad de Administracién Financiera -UDAF-

385
Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordéiiez
Director General de Hidrocarburos




Unidad de Capacitacién
Unidad de Auditoria Intemma
Otras.

b} Extemas:
Ministerio de Finanzas Piblicas
Contralorda General de Cuentas-
Qtras.

[ 5. Requisitos del puesto: |

Formacion académica

OPCION A: Acreditar haber aprobada Ios cursos equivalentes al sexto semestre de la carera en
Ciencias Econémicas.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de !a carrera en
Ciencias Econdmicas.

Otros requerimientos,

Experiencia..

Deseable [ Necesaria X |

OPCION A: Seis meses de experiencia como Asistente Profesional I} o Jefe Técnico Profesional
‘Il, en la especialidad que al puesto requiera. i

OPCION B: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Conoclmientos.
Deseable | Necesaria X ]

"Manejo de bodegas y clasificacion de productos.

| 6. Requisitos especificos. |

Habilidades: Programar, administrar y clasificar productos y
’ "bienes para almacén, capacidad administrativa-f;
y matemdtica, excelente redaccién y mapgj
de bases de datos.

Actitudes:

Capagitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:
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| 7. Responsabilidad del puesto. |

£Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacion confidencial?
SiX | NO Sl | NO X
Especificar: Especificar:
Resguardo de produclos y suministros de
-bodena. :
8. Observaciones:
Elabord Aprueba
Lic. Luis Emilio Soto Cubur Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Jefe Departamento Administrativo Director General de Hidrocarburos
Financiero  _——.
“Firma: é&"""’%‘\ :
. __.-——-—"_—.
g.nﬂmo 3
| A B
\\-} _EEAH;_.____._'
-
.Fecha: Octubre 2019. X
N,

Ing. Serg 3\4\ d

! io. Gabriel Monzon Ordéfiez
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Edicldn: Version 1

» Manual de funciones
P "R Fecha: Octubre 2019 |
Y TATTTSNA A T Nombre de la Unidad: Direccion General de
(GUATEMALA Hidrocarburos
ERERIA MIRAS
- Titulo: Encargado de Tesoreria-
1. Organigrama
Jefe Departamento de}
_ Admlnistrativo
FInanclero
1 i | 1 1 1
Encargadode] {Encargadode| [Encargadode| |Encargadode| {Encargado de] [SfealictdoRes
Presupuesto | | Compras | | Confabifidad | | Iwentarios | | Almacén | [ERCETENE

S

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordéfiez
Director General de Hidrocarburos
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- 2. Identificacién-del puesto:

| Titulo funcional del puesto: Encargado de Tesoreria-
Puesto Nominal: Técnico Profesfonal 1l
Namero de puestos existentes: - Uo . .. . _._.
Jefe Inmediato: Jefo Daparlamanto Fmancxero
Subsitemos: Ninguno

- 3. Descripcién dol puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto}:

 Rotativos y Privativos asignados y depositados

Registrar v controlar de manera sficiente y
eficaz los Ingresos y egresos da los Fondos

a las Cuentas Bancarias a nombre de la |
Direccidn General de Hidrocarburos.

Atribuciones especificas del puesto:

a) Verificar que los créditos en Ia (s) cuenta

_b) Verificar. los reintegros por concepto de |.

" ¢} Recibir y ravisar que los expedientes para |

e) Gestionar ante el  Departamento

" f) Registro de los movimientos bancarios

'g) Preparar y ftrasladar Ia informacion y |

{s)- bancaria (s)- coincida con- la- Resolucion. |
Ministerial de aprobacién del fondo
asignado a la Direccibn General de
Hidrocarburos y emitir el €3 A-2 a nombre
de la Unidad" de Administracion Financiera |
~DAF-,

vialicos, reconocimiento de gastos,
cheques vencidos, exceso de uso
telefénico mévil, multas, moras y ctros que
afecten las cuentas bancarias a nombre de |
la Direccidn General de Hidrocarburos sean
depositados opertunamente.

tramite de pago cumplan con [os requisitos
legales comespondientes y emitir los
cheques.por diversos. conceptos.

d) Elabora refenciones de impuestos y realizar
las declaraciones y transferenclas por
medio de BANCASAT: :

Administrativo Financiero de la Direccitn
General Administrativa las transferencias al |
exierior, verificande y enviado e}
expediente en el que debe incluir datos
relacionados a Nombre del provee
nombre- del Baneo, Pais, nimero-
cuenta, Swift Code y nimero de
direccion fiscal.

libro de hojas mdviles autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

documentacion de soporte de los
movimientos bancarios, al encargado de
contabilidad para la elaboracidon- de |
conciliaciones bancarias.
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h) Mantener el contro! y resguardo de
chequeras, depdsitos, notas de crédito, |
notas de debito, y cheques pendientes de
pago y archivo de voucher de pagos y

. documentos de abono.

i) Elaborar e Imprimir listados de liquidacién
del fondo Rotativa Institucional en SICOIN
WEB, teniendo cuidade de afectar el fondo
que corresponda, cuando se tenga més de |
una apertura,

. }). Folocopiar, faltar y trasladar a la Unidad da |.
Administracién Financiera 1a liquidacién de
Fondos Rotalives (FR03).

- K} Realizar-integracién mensual' y: cuando asf |
sea requerido del fondo rotativo asignado a
la Direccién General de Hidrocarburos.

1} Preparar y trasladar la informacion y
documentaciSn de soporte de los
movimientos mensuales, al encargado de
contabilidad. para- la realizacion de la |
Canciliacién Bancaria y la caja fiscal de la
Direccién General.

" m) Control' y custodiar de formularios 63-A2 y |
libros de bancos y ofros documentos
autorizados por la Contraloria General de
Cuentas.

n) Consultar el tipo de cambio de moneda
extranjera en el sitio electrdénico del
Banguat para realizar conversiones a |
moneda local.

o) Cumplir, atender y aplicar las normas de

" higiene y seguridad en el trabsjo, asi como |

las relaciones con la utilizacién de las
instalaclones y servicios.

p) Asiste y participa activamente en los cu
y seminarios de formacién, capacitag{Bi:
actualizacion técnica que se realiza
interior y exterior def pais, para los
designado por el Ministerio de En
Minas a propuesta del Director,

- :‘
a
" ) Cumplir y velar por el debido cumplimiento

de las disposiciones legales y técnicas
transcritas en el Manual de Funciones y de
Descripciones de- Puestos, ¥ las definidas |
en [los Manuales de procedimientos,
instructivos vy nomativos gque el Ministerio
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de Energia y Minas tenga vigente.

_ 1} Realizar todas aquellas atribuciones que |
sean de su competencla, ¥ las que le sean
asignadas por su Jefe inmediato.

s)- Cumplir con ofras atribucicnes inherentes-a- |
la Direccibn General de Hidrocarburos
adicionales a las actividades del
Departamento Administrativo  Financiero,
asignadas por el Director General de |
Hidrocarburos.

. 4. Relaciones.del puesto:
a) Intemnas:

Todos los departamentos de la Direccién General de Hidrocarburos
Unidad de Administracidn Financiera -UDAF-

Unidad de Auditorfa Interna

Otras.

b) Externas:

Mintsterio de Finanzas Pdblicas

Contraloria General- de Cuentas

Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-
Otras.

{ 5. Requisitos del puesto: 1

Formacién académica

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de Ja carrera en
" Ciencias Econdmicas.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de la carrera en
_Clencias Econdmicas..

Ofros requerimientes. |
I

Experiencia..
| Deseable | Necesaria X

OPCION A: Seis meses de experiencia como Técnico Profesional Il en la especialidad
“puesio requiera.

OPCION B: Dieciocho meses de experiencias en tareas relacionadas con el mismo.

Conocimientos.
| Deseable | Necesaria X

| Manejo de bodegas y clasificacion de productos. |

[ 6. Requisitos especificos. ;

]| Manejo de sistema SICOIN WEB, capacidad |
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_elaboracidn e integracion de informacién para

administrativa vy matematica, excelente
redaccién, manejo de bases de datos,

auditorias.

Actitudes:

Capacitacion especifica:

Otros requerimientos especiales:

| 7. Responsabilidad del puesto.

2 Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla infomacion confidencial?
SiX | NO Sl | NO X
Especificar: Especificar: '
Resguardo de Cheques
| 8. Observaciones: ]
Elaboré Aprueba

Lic. Luis Emilio Soto Cubur
Jefe Departamento Administrative
Financiero

Ing. Sergio Gabriel Monzén Ordofiez
Director General de Hidrocarburos

Firma:

Fecha: Oclubre 2019

Fecha: Octubre 2019
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Anexos

. NATURALEZA, COMPETENCIA, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES, DIRECCION
GENERAL DE HIDROCARBUROS

1. Naturaleza y competencia.

La Direccién General de Hidrocarburos depende del Viceministerio de Minerla e Hidrocarburos, y
es |a responsable, sin perjuicio de otras disposiciones, del estudio, fomento, control, supervisin y
fiscalizacién de todo lo relacionado a operacicnes en materia de hidrocarburos, como el
reconocimiento superficial, exploracion, explotacidn, importacidn, exportacion, transformacion,
almacenamiento, fransporte, distribucién, comercializacién, y en general cualquier otra actividad
que se relacione con pelrdleo, productos petrcleros y mezclas con combustibles altemnos. Esta
integrada por el Director, Subdirector de Gomercializacién y Subdirector General de Hidrocarburos

2. Funciones y atribuciones generales

a) Pladificar, orgarizar, difigir y controlar las actividades técnicas y administrativas que
comgpeten a la Direccidn General de Hidrocarburos

b). Velar por el estricto cumplimientc de la Ley de Hidrocarburos, Ley de Comercializacién de
Hidrocarburos, y sus respectivos Reglamentos y demés disposiciones legales vigentes, en
materia de su competencia, asl como las que le sean designadas por el Viceministro de
Mineria e Hidrocarburos

¢) Asesorar al Despacho Superior sobre la politica a adoptarse en las operaciones petroleras,
de acuerdo con los intereses econdmicos del pals, fomulacién de programas de
desarrolio, velando por la explotacién y conservacién adecuada de las reservas,
aprovechamiento de los recursos y cumplimiento de la legislacién vigente

d) Asesorar al Despacho Superior en los asuntos relacionados con los contrates suscritos de
los contratistas y Subcontratistas de servicios petrolercs, asi como los pemmisos de
reconocimiento superficial

e) Someter a consideracién del Despacho Superior, los reglamentos, disposiciones y
Tesoluciones que sean necesarios para el mejor cumplimiento de la politica del Subsector
Hidrocarburos y cantrol de las operaciones petroleras ademés del plan operativo anual y el
anteproyecto de presupuesto de la Direccién General de Hidrocarburos

f) Velar por la participacién conjuntamente con el Despacho Superior en los procesos p3
negociar y concretar acuerdos ylo convenics con entidades estatales, auténomds
.descentralizadas .0-municipales y.cuando fuese procedente, con entidades privadas,
la realizacion de proyectos que convengan & los intereses del Ministerio o de 1a Direccl
General en el campo de su competencia

‘l%}___...—-—-— Pz
Q -
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g) Proponer al'Despacho Superior proyectos para obtener asistencia técnica'y financiera de
entidades nacionales e intemacionales

h) Coordinar programas con los organismos piiblicos y privados, nacionales e intemacionales,
para el fomento de la actividad hidrocarburifera




)

k)

P)

n

s)

t)

v)

Realizar precedimientos que agilicen lo relativo a las autorizaciones y funcionamiento de
las diversas actividades que conllevan a la exploracion, explotacién, refinacién,
transformacion y Ia comercializacién del petréleo y produstos petroleros

Velar por el cumplimiento de normas que fomenten y aseguren [a comerclalizacion,
evitando las condu¢tas contrarias a la libre y justa competencia

Aprobar los documentos técnicos, legales y administrativos, que se derivan de la
Administracion de la Direccion General de Hidrocarburos

Establecer parimetros para garantizar el control del volumen, calidad, seguridad industrial,
en la Importacidén, exportacidn, construcclones de almacenamiento, en todas las
operaciones relacionadas a actividades de exploraciéh y explotacién petrolera y
operaciones que conforman la cadena de comerclalizacion de productos petroleros y de
conformidad con las leyes vigentes

Fiscalizar y controlar todo lo concemiente al origen o procedencia, calidad y cantidad
exacla de {os productos petroleros que se comercialicen

Recopilar y analizar la informacién sobre precios y otras variables econémicas del mercado
internacional y nacional del petréleo y productos patroleros, y efectuarz las publicaciones
que sean necesarias para conocimiento y beneficio del consumider final

Formar parte de las sesiones de la Comisién Nacional Petrolera, realizando propuestas en
pro de los intereses de Ministerio

Coordinar las acclones relativas de los aspectos téenices, financieros, econémicos,
proyecciones, balances y estad(sticas de los precios de petrdleo y productos petroleros
importados, comercializados y exportados brindando dicha informacién a las autoridades y
pliblico en general

Emitir circulares intemas que sean necesarias para e cumplimiento del régimen
disciplinario por parte de los jefes de departamento y subaltemos, pertenecientes a la
Direccidn

Coordinar y control la ejecucién de la polltica del subsector Hidrocarburos del pals,
relacionada con la cadena de comercizlizacién de petrdleo, productos pefrolercs y sus
mezclas con combustibles atternos

o0t EUEA
.. . . e " Q\WL A%
las actividades, relacionadas a la Direccidn %

Proponer al Departamento de Capacitacion, el programa anual de capacitacidn prepargis
para €l personal de la Direccion General de Hidrocarburos y -asignar a delegados:
representantes a capacitaciones, conferencias, congresos, comisiones u otras reuniones
similares en el pals y en el extranjero, en materia de hidrocarburos

Nombrar de forma temporal a personal de los departamentos técnicos y departamento
legal para realizar actividades en el ambito de su competencia dentro del mecanismo de
atencidn al usuazrio (Ventanilla unica), la cual podra desarmcllarse en ubicaclones
establecidas por la DGH.

Otras funciones que relacionadas con el puesto.
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I.  NATURALEZA, COMPETENCIA, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES, SUBDIRECCION DE
HIDROCARBURCS

1. Naturaleza y competencia

La Subdireccion de Hidrocarburos tiene como funcién principal velar por el cumplimiento de las
leyes relaclonadas con el desarrollo de actividades de exploracion y explotacién petrolera

2. Funciones y atribuciones generales

a) Asistir a la Direccién General de Hidrocarburos en la coordinacién y control de la ejecucién
de la politica del subsector Hidrocarburos del pais

b) Asistir a la Direccién General en la revisidn de estudios, dictdmenes e informes que rindan
los jefes de departamentos peitenecientes a la Subdireccion de Hidrocarburos

€} Asesorar y.asistir enlas sesiones.de.Ja Comisién Naclonal Petrolera.

d) Fimmar las providencias de trdmite o rescluciones en los asuntos que sean somefidos a
consideracl6n de Ia Direccién General, relaclonados a la Subdireccion de Hidrocarburos

e) Auxiliar a la Direccion General en las audiencias que sean cancedidas al publico, ya sea
acompafiandole en las mismas, o en su defecto atendiéndolas personalmente, en temas
relacionados a la Subdireccidn de Hidrocarburos

f) Emitir circulares .intemas que sean necesarias para el cumplimiento del régimen
disciplinario por parte de los jefes de departamento y subalterncs, pertenecientes a la
Subdireccién de Hidrocarburos

g) Confrontar las liquidaclones de vigticos y gastos de la Direccion General, relacionades ala
Subdireccién de Hidracarburos

H)y Controlar €l avance de las actividades incluidas en el programa de trabajo aprobado,
relacicnado a [a Subdireccién de Hidrocarburos

i) Elaborar los proyectos de convenios sobre asistencia técnica exterior, asi como confrolar y
evaluar los trabajos que se realicen por medio de estos convenlos, relaclonados a la
Subdireccién de Hidrocarburos

1) Analizar los requerfmientos de personal, con base en las funciones, l2s actividades y
programas ‘de trabajo-aprobados; relacionados a la Subdireccién de Hidrocarburos

k) Autorizar el programa de vacaciones del personal de los departamentos perteneciente
la Subdireceion de Hidrocarburos

) Conceder licencias fuera de! programa de vacaciones, previo el visto bueno de los
respectivos jefes de los departamentos, pertenecientes a la Subdireccitn de Hidrocarburos

m) Proponer medidas técnico admiinistrativas para lograr mejores resuitados en el control de
las actividades, relacionadas a |la Subdireccion de Hidrocarburos




n)

p)

q)

1)

B.

u)

Informar a la Direccién General sobre irmegularidades encontradas en el cumplimiento de
las labores y plan de trabajo aprobado, relacionados a la Subdireccién de Hidracarburos,
sugiriendo las medidas correctivas nacesarias

Coordinar acciones relacionadas con el control de calidad, seguridad industrial,
importacién, exportacién, construcclones de almacenamiento, en todas las operaciones
relacionadas a actividades de exploracion y explotacién petrolera y de conformidad con las

leyes vigentes

Velar porque se dé cumplimiento a todos los requisitos técnicos necesarios para
desarrollar las actividades de almacenamiento, transporte, distribucion, -suministro. v
exporiacion de petréleo

Coordinar las acciones relativas a los aspectos téchicos, financieros, econdmicos,

‘proyecciones, balancesy estadisticas de los pretios del petréled

Preparar informacién periédica, actualizada y oportuna relativa a las importaciones,
exportaciones y precios del petrdleo, para mantener informadas a las autoridades del
Ministerio de Enargia y Minas y ptblico en general

El Subdirector General de Hidrocarbures, en casos de ausencia de! fitular, fungira como
Director

Asignar actividades de 4rea a su-cargo al analista legal.

Cumplir con las demas funciones y atribuciones de acuerdo a las leyes y reglamentos
respectivos y demas disposiciones de la Direccion General.
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.  NATURALEZA, COMPETENCIA, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES, DEPARTAMENTO
DE EXPLORACION

1. Naturaleza y competencia
Es el Departamento encargado de evaluar y supervisar la correcta ejecucién de los estudios
realizados por las contratistas, encaminados para descubrir nuevos yacimientos y reevaluar los
yacimientos preexistentes. Asi mismo, realizar las investigaciones que amplien el conocimiento de
las cuencas hidrocarburiferas presentes en el pals, sus sistemas petroleros y yacimientos con el
propdsito de definit auevas oporfunidades para la exploracidn y explotacién, para la cual se
fundamenta en la LH y el RLH.

2, Funciones y atribuciones generales

a) Recopilar, clasificar, evaluar e interpretar la informacion técnica relaclonada con la
exploracion petrolera del pais.

b) Controlar y verificar el cumplimiento de los programas de prospeccién geolGgica, geofisica
y geoquimica que han sido aprobados por medio de los programas anuales presentados
por [as compalfilas en fase de exploracién petrolera.

c) Recopilar, analizar, Interpretar y comelacicnar la informacion geologica, geofisica y
geoquimica para efectuar estudios locales y regionales.

‘d) Organizar, clasificar y- mantenerlas muestras y-ripios-de-perforacién.

e) Preparary dibujar mapas y perfiles geofisicos y geolégicos.

f) Etaborar mapas de anomalias geoquimicas en las cuencas sedimentarias de la repﬁbﬁcz;.
g) Efectuar el estudio y andlisis de las muestras geoldgicas.

h} Actualizar y dar seguimiento diario de la columna [itolégica de los pozos que se estén
perforando.

i) Revisary actualizar el léxico estratigréfico de Ia reptiblica.

) Verficar y controlar la utilizacién de materiales, equipo, maquinaria, herramienta g
implementos en operaciones de perforacion.

K) Verificar que la localizacion de los pozes, asf como todas las operaciones derivadas fe:
perforacién cumplan con lo regulado por las circulares informativas de la Direccion.

) Supervisar las operaciones de perforacidn en forma permanente durante el desarrolio d
las mismas, para que éstas se lleven de acuerdo a lo programado.

m) Promover la realizacién de las auditorias ambientales para los proyectos de levaniamiento
genfisico.

n) Realizar supervisiones a los .proyectos de levantamiento geofisico, asl como todas
aquellas operaciones de geologia de superficie y subsuperficie.

o) Realizar los estudios necesarios que justifiquen técnicamente areas para ser incluidas en
‘licitaclones petroletas.
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p)

q).

n
5)

Formular y someter a consideracién de la Direceion las necesidades de capacitacion del
personal del Departamento.

En.general, atender todas. las. labores inherentes al deparlamenta y las que comrespondan.
de canformidad con las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables.

Dictaminar técnicamente en el 2mbito de competencia del departamento.

Realizar ofras atribuciones asignadas por las autoridades superiores relacionadas con la
competencia de [a DGH.




IV. NATURALEZA, COMPETENCIA, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES, DEPARTAMENTO
DE EXPLOTACION

1. Naturaleza y competencia

Es el Departamento encargado de la fiscalizacién de la produccion de hidrocarburos en los campos
productores del pals, asl’ misme de la fiscallzacién de las operaciones relacionadas con la
produccion de hidrocarburos, velando por el cumplimiente de las medidas de seguridad industrial
adecuadas, con el objetivo de que dichas operaciones se realicen de forma segura, resguardando
la.integridad de las personas, bienes materiales y el ambiente, para lo cual se fundamenta en [a LH
y el RLH.

2. Funciones y atribuciones generales

a) Estudiar y analizar los programas de explotacion de hidrocarburos y transporte, asi como
controlar su cumplimiento.

b) Fiscalizar los volimenes y calidades de [os hidrocarburos producides y transportados en
los campas del pais.

©). Verificar los procedimientas y métodas a usar para la.medicidn. de hidrocarburos, agua y
otras sustancias producidas en los pozos.

d) Actualizar y analizar la informacién relacionada con la produccion y comportamiento de Jos
pozos y'yacimientos.

e) Supervisar las operaciones relacionadas con el servicio y mantenimiento de pozos
productores e inyectores.

f) Evaluar y emitir opinién a la Direccitn acerca de los programas e informes periddicos de
explotacién y transporte de hidrocarburos.

.g). Supervisar las. operaciones. relacionadas. con el disefio, construccién. y operacién de
cualquier tipo de instalaci6n relacionada con la separacion, transporte y almacenamiento
de hidrocarburos y ofras sustancias asccladas.

'h) Emitir opinién sobre los caudales dptimos de produccién de los pozos que se encuentran
en produccion.

i), Elaborarlas proyecciones de produccién para los campos del pals.

i) Asesorar para la determinacién de los volimenes de hidrocarburos consistentes en gas,
petroleo y agua, recomendando su disposicién final.

k) Evaluar y emitic opinién de las propuestas que se realicen sobre el camibio de mé
recuperacion de hidrocarburos,

+

). Supsrvisary controlar Ias exportaciones y ventas locales de.petrdleo crudo y.gas nay

m) Emitir opinién sobre Ias declaratorias de comercialidad presentadas por los contratistas,™a

n) Emitir opinién técnica sobre las solicitudes de importaciones temporales relacionadas a
equipos y/o insumos para el desarrollo de las operaciones petroleras.
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0) Verificar que se cumplan las medidas de seguridad, procedimientos {écnicas y ambientales
en [as operaciones relacionadas en el ambito de su competencia.

p) Formular y someter a consideracién de la Direccién las necesidades de capacitacidn del
personal del depattamento.

q). Almacanar la.informacién referente a la.industria petrolera.

r) Velar por el cumplimiento de las obligaciones de los contratos peircleros.

8) Velar, en materia de su competencia, por el estricto cumplimiento de la LH, el RLH y
demds disposiciones legales vigentes, asi como las que le sean designadas por la
Direccidn.

) Recomendar la aplicacion de sanciones y su respectivo manto, de conformidad con lo
establecido en la LH, contratos suscritos y circulares téenicas e informativas; por el
incumplimiento de los mismos.

u) Dictaminar técnicamente en el @mbito de'competencia:del departamento:

v) Realizar otras atribuciones asignadas por las autoridades supericres relacionadas con Ja
competencia de la DGH.

f-dergio Gabriel Monzén Ordéfiez
Director General de Hidrocarburos



V. NATURALEZA, COMPETENCIA, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES, SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION

1. Naturaleza y competencla

La Subdireccién de Comercializacién tiene como funcién principal velar por el cumplimiento de las
leyes telacionadas con la comercializacion de los hidrocarburos, desde su importacion y
praduccidn hasta llegar al consumider final

2, Funclones y atribuclones generales

a) Asistir a la Direcclon General de Hidrocatburos en la coordinacién y controt de la ejecucién
de la politica: 'del subsector- ‘Hidrocarburos- del pals, relacionada con la- cadena de
comercializacion de petréleo y productes petrolercs

b) Asistir a Ia Direccitn Gerneral en [a revisién de estudios, dictamenes e Informes que rindan
ios jefes de departamento pertenecientes a la Subdireccién de Comercializacién

¢) Fimar las providencias de trémite o resoluciones en los asuntos que sean sometidos a
consideracidn.de la Direccién.General, relacionados a-la:Subdireccion.de Comercializacisn.

d} Auxiliar a la Direccidn General en las audiencias que sean concedidas al publico, ya sea
acompafiandole en las mismas, o en su defecto atendiéndolas personalmente, en temas
relacionados a la Subdireccion de Comercializacion

e} Emitir circulares Internas que sean necesarias para el cumplimiento del régimen
disciplinario por parie de los jefes de departamenio y subaltemos, pertenecientes a la
Suhdireccion de Comercializacion

f) Confrontar las liquidaciones de vidticos y gastos de la Direccion General, relacionados a la
Subdireccién de Comercializacion

g) Controlar el avance de las actividades incluidas en el programa de trabajo aprobado,
relacionados a la Subdireccién de Comercializacién

h). Asignar actividades al analista.legal da comercializacion..

i) Elaborar los proyectos de convenios sobre asistencia técnica exterior, asi como controlar y
evaluar Jos trabajos que se realicen por medio de estos convenios, relacionados a [a
Subdireccion de Comercializacidn

I} Analizar los requerimientos de personal, con base en las funciones, las actividades y los
pregramas de trabajo aprobados, relacionados a la Subdireccion de Comercializacion

k) Autorizar e! desplazamiento y coordinar el transporte del personal de los departay
en comisiones de servicio dentro del pais y autorizar los gastos que ésta accién derifs
relacionados a la Subdireccion de Comercializacion

D Autorizar el programa de vacaciones del persona! de los departamentos pertenecien &
la SBubdireccién de Comercializacién

m) Conceder licenclas fuera del programa- de- vacaclones. ‘pravio el visie- bueno- de- los-
respectivos Jefes de los departamentos, la Subdireccién de
Comercializacion
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P)

n

t)

Proponer medidas técnico administrativas para lograr mejores resuliados en el control de
Ias actividades relacionadas a la Subdireccion de Comercializacion

Informar a la Direccidn General sobre ifregularidades encontradas en el cumptimiento de
las labores y el plan de ftrabajo aprobado, relacionado a ja Subdireccion de
Camercializacidn, sugiriendo las medidas correctivas necesarias

Coordinar acciones relaciopadas con el control de calidad, seguridad industrial,
importacidn, exparfacién, construcciones de almacenamiento, en todas las operaciones
que conforman la cadena de comercializacion de productos petroleros, de conformidad con
las-[eyes vigentes .

Velar porque se dé cumplimiento a todos los requisitos legales y técnicos necesarios para
desarroliar las actividades que conforman la refinacién, transformacién y la cadena de
comercializacién de hidrocarburos

Coordinar las acciones relativas a los aspectos téenicos, financieros, econémicos,
proyeccicnes, balances. y estadisticas. de. los. precios. de. los. productos. petroleros.
importados, comercializados y exportados

Preparar informacién periddica, actualizada y oportuna relativa a las importaciones, precios
de productos petroleros, asf como los inventarios de combustibles en el pals, para
mantener informadas a las auloridades del Ministerio de Energia y Minas y publico en
general

Cumplir con las demés funciones y afribuciones de acuerdo a las Leyes y Reglamentos
respectivos y demas disposiciones de la Direccitn General de hidrocarburos.

risl Monzén Ordéde~
de Hidrorarbure-



V. NATURALEZA, COMPETENCIA, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES, DEPARTANMENTO
DE INGENIERIA Y OPERACIONES

1. Naturaleza y competencia

Es el Departamento encargado de evaluar, inspeccionar, analizar y recomendar a la Direccion la
autorizacion o denegacidn de la respectiva licencia de instalacidn de refinacidn, transformacion,
plantas de proceso y las que conforman la cadena de comercializacién de hidrocarburos, velando
por que las empresas que se dedican a la comercializacién de peirfleo y productos petroleros,
realicen sus actividades sin_poner en riesgoa la integridad de [as personas y el equilibro.del medio.
ambiente cumpliendo con la LCH, e! RLCH y demas disposiciones legales vigentes en materia de
su competencia.

2. Funciones y-atribuciones generales

a) Analizar y evaluar [a informacidn y documentacién técnica que contienen las solicitudes
referentes a licencias de instalacién, modificacién, operacitn o renovacién de refinacion,
transformacion, plantas de proceso y las que conforman [a cadena de comercializacion de
hidrocarburos para recomendar a la Direccidn la autorizacién, denegacién o solicitar
ampliacidn de-Informacién. para la-respectiva licencia.

b) Inspeccionar los proyectos donde se pretende construir instalaciones de refinacitn,
transformacion, plantas de proceso y las que conforman la cadena de comercizlizacion de
hidrocarbures el cumplimiento de las medidas de seguridad Industrial y ambiental
establecidas en la LCH'y el RLCH,; previo al oforgamianto de licencia de instalacién.

c) Inspeccionar que lo construido yfo modificado de las instalaciones de refinacidn,
transformacian, plantas de proceso y las que conforman la cadena de comercializacion de.
hidrocarburos, cumplan con la planificaclén previamente autorizada por la DGH,
vetificando el cumplimiento de las medidas de seguridad industrial y ambiental
establecidas en la LCH y el RLCH, pravio al otorgamiento de la licencia de operacién.

d) Inspecclonar y-  analizar del Plan de abandono de las instalaciones de refinacién,
transformacién y las que conforman la cadena de comerclalizacién de hidrocarburos previo
a cese de operaciones y cancelacidn de [a licencia correspondiente.

e} Inspeccionar el lugar y las instalaciones para realizar actividades de almacenamiento
temporal, envasado y trasiego.

f). Analizar la. decumentacion. técnica. e Inspeccionar el lugar v las instalacionas de- aguellas-
empresas que pretendan realizar operaciones de callbracién volumétrica de unidade
transporte de productos petroleros excepto GLP, previo al otergamiento de licencia,

g) Analizar y verificar el cumplimiento da la documentacién técnica relacl
solicitudes e inspeccionar el equipo mévil gue se ulilizard para reafizar [as acti
calibracién volumélrica de tangues estacionarios de almacenamiento y €
despacho conforme lo establece la LCH y €l RLCH.

h) Analizar la documentacldn técnica e inspeccionar el lugar y [as instalaclones de aquellas
empresas que pretendan realizar actividades de certificacion de unidades de transporte,
previo-al-otorgamiento-de-la-autorizacion;

i) Analizar y verificar el cumpfimiento de la documentacion relacionada con solicitudes para
emitir certificados de funcionalidad de tanques y tuberlas conforme lo establece las
respectivas circulares técnicas emitidas por la DGH.
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k)

Inspeccionar instalaciones nuevas y modificaciones destinadas para el almacenamiento de
productos petroleros aditivados con biocombustibles para la comercializacion.

Inspeccionar y recomendar el otorgamiento de emisién de licencias de opsracidn para
expendios de GLP envasado en cilindros metalicos portétiles para uso doméstico.

Formular y someter a consideracidn de la Direccibn las necesidades de capacitacion del

perscnal del departamento.

m) Asignar personal para realizar aclividades en el &mbito de su competencia dentro del

n)

P)

mecanismo de atencion al usvario (Ventanilla Onica), la cual podréa desarroliarse en
ubicaciones establecidas para el efecto. La DGH conforme a st conveniencia asignara la
temporalidad de personal asignado en dicha ubicacién.

Analizar la documentacién técnica, realizar inspeccion de campo u ofra actividad
comrespondiente al departamento, [ndicando el cumplimiento o incumplimiento segin lo
establecido en el LCH y el RLCH, haciendo constar lo actuado mediante aclas,

Dictaminar técnicamente en el &mbito de compelencia del departamento.
Velar por el estricto cumplimiento de la Ley de Comercializacién de Hidrecarburos, su

Reglamento y demas disposiciones legales vigentes naclonales e intemacionales, en
materia de su competencia, as{ como las que le sean designadas por la Direccion.

AStrgio
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VIi. NATURALEZA, COMPETENCIA, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES, DEPARTAMENTO
DE FISOALIZACIGN TECNICA

1. Naturaleza y competencia

Es el Departamente encargado de inspeccionar la cadena de comercializacién de hidrocarburos
con base a la legislacién aplicable, todo lo concemiente al origen, Iz cantidad y calidad de los
productos petroleros que se comercializan en el pals, asl como velar par el cumplimiento de las
medidas de seguridad industrial y amblental de las ingtalaclones en donde se produzcan,
almacenan, envasan, transportan y expendan dichos productos, con el fin de que sus operaciones.
se realicen de forma segura‘resguardando la integridad de las personas, los bienes materiales y el
medio ambiente, propiciando con esto un mercado de libre competencia que provea beneficios
méaximos a los consumyidores ¥ a la economia nacional, para lo cual se fundamenta en la Ley de
Gomercializacidn-de- Hidrocarbures y s Reglamento.

2. Funclones y atribuclones generales

a) Velar el cumplimiento de 1as especificaciones de calidad de los productos petroleros que se
importen, exporten, produzcan y se comercialicen en el pals, de acuerde a los
procedimientos y metedologfas establecidas en la Legislacién aplicable.

b) Verificar e cumplimiento de [a cantidad de los producltos petroleros que se importen,
expoiten, produzcan y se comercialicen en el pals de acuerdo a las unidades de medida
establecidas en la Legistacién aplicable,

c) Inspeccionar el cumplimiento de las medidas de seguridad industrial y ambiental en las
instalaciones que conforman la cadena de comercializacién de hidrecarburos.

d) Inspeccionar el cumplimiento, en plantas de almacenamiento y envasado de Gas Licuado
del Petréleo (GLP), la caiidad, cantidad envasada en cilindros metalicos portétiles y las
medidas de seguridad industrial y ambiental con las que operan las instalaciones.

e) Comprobar la cantidad de GIP envasada en ciindros distribuidos en los expendios, asi
como el cumplimiento de medidas de seguridad aplicadas por éstos.

‘f} Inspeccionar y controlar las opéraciones e instalaciones de las empresas-autorizadas: para
realizar actividades de calibracion en unidades de transporte de proeductes petroleros.
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g) Inspeccionar las operaciones de las empresas autorizadas para realizar actjf
calibracion de equipos de despacho y tanques de almacenamiento de Iz
comercializacién de hidrocarburos.

h}. Inspeccionar las operaciones. de las empresas. autorizadas. para emilir ce
funcionalidad en unidades de transporte de productos petroleros.

i) Inspeccionar las operaciones de las empresas autorizadas para emitir cerlificados de
funcionalidad en tanques y tuberias en estacitn de servicio y depdsitos de ‘almacenamiento
para consumo propio.

) verificar que los equipos de despacho de productos petroleros en la cadena de
comercializacion se encuentren debidamente ¢alibrados por empresas autorizadas por la
DGH.




k). Vigilar que.las. unidades. de. transporte. operen. cumpliendo con la normativa. nacional e
internacional aplicable y que se encuentren debidamente cetlificada y calibradas por
empresas autorizadas.

) Verficar la calidad y cantidad despachada de productos petroleros aditivados con
biocombustibles, segtin lo establecido en la Nomina de Productos Petroleros.

m) Afender denuncias relacionadas con la calidad, cantidad despachada y medidas de
seguridad en instalaciones donde se comercialicen praductos petroleros.

n) Recomendar sanciones administrativas por el Tncump[im'iento de la Lley de
Comercializacién de Hidrecarburos, su-reglamentoy {a-nomativa aplicable.

o) Administrar el registro de los volimenes de cilindros autorizados para su comercializacién
y de las instalaciones inspeccionadas y verificadas.

p} Inspeccionar y controlar las actividades de importacion, exportacidn, fabricacidon y
reparacion de cilindros poritiles para envasar GLP.,

q} Inspeccionar y controlar la calidad de cilindros portétiles para envasar GLP en las plantas.

de envasado, para el mantenimiento, retiro y sustitucién de los mismos, incluyendo sus
accesornos.

r)- Ejercer el-control de-calidad-de la-importacion y-fabricacién local de tanques estacionarios
para almacenar GLP.

s) Llevar control de las licencias para instalar marchamos en las vélvulas de carga y descarga
de los cilindros metalicos portdtiles para envasar GLP.

f) Fomular y someter a consideracion de la Direccion las necesidades de capacitacion del
personal del departamento.

u) Inspeccionar los proyectos donde se pretende construir o modificar instalaciones de
almacenamiento y envasado de GLP en cilindros metdlicos potiatiles, cumplimiento de las
medidas de seguridad industrial y ambiental establecidas en la LCH y el RLCH, previo al
otorgamiento de licencia de instatacion.

v) Analizar y evaluar la informacion técnica y documentacion que contiene la solicitud de
licencia de operacion. yo operacién. de madificacion para el almacenamiento y envasado
de GLP en cilindros metalicos portétiles y recomendar a la Direccidn la autorizaclén
solicitar ampliacion de informacion para la respectiva licencia.

oF ENES
\oa\-{-_m 4@@
&R

w) Velar por-et estricto cumplimiento de la LCH,, el RLCH y demas disposiciones G
vigentes, en materia de su competencia, as{ como [as que le sean designadas|\fb
Direccion.
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X) Realizar proyeclo de resolucidin de autorizaciones de imporiacion, exporiacion
comercializacion local de los cilindros metélicos portatiles.
¥) Dictaminar fécnicamente en-el:ambito.de competencia.del departamento.

2z) Delegar y asignar a las Delegaciones existentes, las actividades que competfen al
Departamento y/o a la Direccidn.

aa) Realizar otras atribuciones asignadas per las autoridades superiores relacionadas con la
competencia de la DGH.




VHL.  NATURALEZA, COMPETENCIA, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES, DEPARTAMENTO
DE ANALISIS ECONOMICO

1. Naturaleza y competencia

Es el Departamento encargado de realizar el trabsjo profesional especializado que consiste en
asesorar, analizar, elaborar, planificar, dirigir, coordinar, controlar, calcutar y evaluar las actividades
relacionadas a los precios de petrdleo y derivados, estadisticas del mercado del petrSleo y
derivados, autorizacién de exportaciones de derivados, inventarios de derivados, ingrescs al
estado por la produccion de petrdleo nacional y la planificacion de los pracesos administratives. de
la Direccién General de Hidrocarburos del Ministerio de Energla y Minas.

2. Funciones y atribuciones generales

a) Asesorar a la Direccion en los aspectos de planificacion, modemizacion y econdmicaos
relacienados con ésta.

b} Analizar e informar a la Direccién sobre el comportamiento y tendencias del mercado
nacional e intemnacional de hidrocarburcs, asi como sobre el cornportamiento y tendencia
de los precios de los combustibles comercializados en el pals.

c) Elaborar y someter a consideracién de la Direccidn, la publicacion de informacién
estadistica del Subsector Hidrocarburos.

d) Elaborar y proponer a ta Direccién General de Hidrocarburos los calculos, los precios de
referencia y las tarifas de transporte de los diferentes hidrocarburos cemercializados en el
pafs.

e} Participar por disposicion de la Direccidn en reuniones de trabgjo, con autoridades
ministeriales, Comision Naciona! Petralera y con personeros de compafilas ehergéticas,
para tratar asuntos relacionados con la comercializaciéon de hidrecarbures y otros temas de
su-compétencia:

f) Caleular y liquidar los Ingresos estatales por produccion y transporte de hidrocarburos
nacionales, tales como regalias, hidrocarburos compartibles y otros.

g) Preparar informacién estadistica mensual sobre precios, importacién, exportacig N
produccién, consumo, almacenamiento y expendio de petréleo y productos petrolees
ingresos.estatales, asf como.informacién del movimiento.de inventarios.de combustible$
el pals, para mantener informada a la Direccion y al pibiico en general.

h) Formular y someter a consideracién de la Direccion las necesidades de capacitacion\d
personal de éste departamento,

i) Apoyar en la coordinacion de la ptanificactén de la Direccitn General de Hidrocarburos.

i) Apoyar en la eizboracién del Plan Operativo Anual (POA), Plan Operativo Multianual
{POM) y Plan Estratégico institucional (PEI) de la DGH.

k) Resolver cficios dirigidos a la Direccion comrespondientes a la memeoria de labores, informe
presideneial; ejecucién mensual de-metas entre otros temas solicitados por la Unidad- de-
Planificacian y Modemizacion Institucional.
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1)y Apoyar, proponer y revisar las mejoras en los procescs, procedimientos y circulares

administrativos, relacionadas a la Planificacion y Modemizacién de la DGH.

m) Verificar la programagion. anual. y repregramacidn. cuatrimestral de. Metas. Flsicas de.la.
DGH.

n)} Elaboracitn de autorizaciones de exportacion de los derivados de productos petroleros.

o} En general, atender todas las labores inherentes al departamento y las que correspondan
de conformidad con [as leyes, reglamentos y demés disposiciones legales aplicables.

p) Realizar otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores relacionadas con fa
competencia de la DGH.
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IX. NATURALEZA, COMPETENCIA, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES, DEPARTAMENTO
DE GESTION LEGAL

1. Naturaleza y competencia

Es el Departamento encargado de mantener el contro! sobre el estado y ubicacion de todos los
documentos o expedientes que se reciben y generan en la Direccion General de Hidrocarburos,
con la finalidad que su flujo sea el esperado por los interesados en las diferentes areas, y resolver
apegados a [a legislacion vigente, todos aquellos asuntos relacionados tanto a la exploracion y
explotacién de hidrocarburos, asf como a la comercializacion de los mismo.

2. Funciones y atribuciones generales

a) Recibir las solicitudes que se presenten ante la Direccidn, llevar el registro de ingreso y
egreso de expedientes para su framite y control, asf como aquella correspondencia que la
Direccion considere,

b} Informar a los interesados sobre el estade y tramite de sus expedientes.

¢) Ser el enlace general de los trimites que realiza la Direccién ante las demas Direccicnes
Generales; Departamentos y Unidades de Apoyo del Ministerio.

d) Preparar las resoluciones para someterlas a consideracién y firma del Director y
Subdirector del drea correspondiente v refrendar 'as mismas en ausencia de alguna
autoridad superior. ‘

e) Refrendar las providencias y resoluciones de trdmite que dicte la Direccion.

Preparar los informes circunstanciados en relacion a recursos de revocatoria interpuestos
contra las resoluciones emitidas por Ia Direccidn,

g) Evacuar las audiencias conferidas a la Direccidn por cualquier érgano administrativo en
materia juridica, ya sea del Ministerio a de cualquier otro ente del Estado.

h) Despachar las hojas de remisién, con el objeto que se proceda a notificar a los interesados
de Ias distintas resoluciones que se emitan por parte de la Direccién.

i). Extender cerfificaciones y constancias con el visto bueno del Director. y/o subdirectores.

)} Velar porque los procedimientos dentro de la Direccién se gestionen en el plazo le Aok ENERG
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k) Asistiry asesorar en el ambito legal a la Direccion. .

) Faccionar a requerimiento del Director ylo subdirectores, las actas administrativas el
" Libro de Actas de la Direccion, para los controles y actos de orden administrativo.

m) Asignar personal para realizar actividades en el dmbito de su competencia dentro del
mecanismo. de atencién al usuatio. (Ventanilla inica), la cual podrd. desarrollarse en.
ubicaciones establecidas para el efecto. La DGH conforme & su conveniencla asignara la
temporalidad de personal asignado en dicha ubicacion.

LA



n) Analizar la decumentacion lepal, indicando el cumplimiento o incumplimiento segun lo

P)

establecido en la LCH y el RLCH, haciendo censiar lo actuado mediante aclas, para aquel
personal que este asignado en la Ventanilla Unica.

Formular y someter a conslderaclon de la Direccidn las necesidades de capacitacidn del
personal del departamento.

Realizar ofras atribuciones asignadas por las autoridades superiores relacionadas con Ia
competencia de la DGH.
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X. NATURALEZA, COMPETENCIA, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES, DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

1. Naturaleza y competencia

Administrar los recursos presupuestarios y financieres de! programa 11 Exploracién, Explotacién y
Comercializacion Petrolera y cualguier ofro que pudiera adiciondrsele, desde [a formulacion hasta
la ejecucidn del presupuesto.

2. Funclones y atribuciones generales
a) Velar porque los recursos financieros sean utilizados racionalmente.

b} Velarpara que se dé cumplimisnto a 1as normas y controles internos en materia financiera,
que sean emanadas de la Unidad de Administracién Financiers —UDAF- y Direccidn
Genera{ de Hidrocarburos.

¢} Enlace entre la Unidad de Administracion Financiera UDAF y esta Direccién General, para
la elsborar y proponer para su autorizacion las modificaciones presupuestarias.

d) Elaboracion del programa de ejecucidn del presupuesto de compromiso y devengado
(programacién financiera) en forma cuatrimestral para ser presentade a la Unidad de
Administracidn Financiera ~UDAF- del Ministerio de Energia y Minas.

€) Apoyar a la consolidacion de! Plan Operativo Anual -POA- de la Direccidn General.

f) Elaboracién y actualizacion constante el Plan Anual de Compras con base a los
requerimientos de los diferentes departamentos que conforman [a Direccién General y es
responsable del envio a la Direccién Nomativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado y Contraloria General de Cuentas.

g) Realizar eficientemente las compras a traves de las modalidades de baja cuantia, compra
directa con oferta electrdnica, contrato abierto, proveedor inico, compras por excepcién,
conecursos de cotizacion y licitacion, cumpliendo con las leyes y reglamenios que regulen
los procesos (Ley de Contralaciones del Estado, su Reglamento, Nommas de
Transparencia en [a Contrataciones y Adquisiciones del Estado y Normas para el uso del
Sistema de Informacidn de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, elc.)

h) Uevar control, regisiro y custodia de manera eficaz y eficiente de las actualizaciones,
alzas y bajas de los bienes inventariarles bajo la responsabilidad de la Direccién General
de Hidrocarburos, de conformidad con el Reglamento de Administracidn de Bienes
Publicos, Circular 3-57, Manual de Registro Contable de Donaciones y olras gue sean
aplicables.

i) Planificar, recibir, despachar, custodiar y registrar las compras y adquisiciones de Bienes,
materizles y suministros, con el fin de mantener en existencias cantidades razonables d
acuerdo a las necesidades de los departamentos que conforman la Direccion General
Hidrocarburos.

j} Registrar y controlar de manera eficiente y eficaz los ingresos y egresos de los Fon
Rotativos y Privativos asignados y depositados a las Cuentas Bancarias a nombre de |
Direcciéh General de Hidrocarburos.

k) LUevar control, registro de actualizaciones y rendicienes de cuenta ante los Bancos del
Sistema, Contralorla General de Cuentas, Banco de Guatemala, Superintendencia de
Administracion Tributaria y Clientes externos que lo requieran. Realizar gestiones
administrativas internas para el pago (Vidticos, Reconocimiento de Gastos, Dietas, Becas
e. Indemnizaciones). a. personal y. funclonarios vinculados con. [a Direccién General de
Hidracarburos, de conformidad con la normativa legal vigente.
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Glosario

Cuencas Es una cuenca sedimentaria donde existe la acumulacién natural
de hidrocarbures en el subsuelo.

Estaciones de bombeo Es una etapa donde el petrdieo crudo pasa para elevar su nivel
de presién en el olecducto.

Estaciones de vélvulas Es una elapa donde el oleoducto tiene compuerta con el objetivo

" de detener el paso del petréleo crudo.

Estratigraficas La estratigrafia es la rama de la geologia que trata del estudio e
interpretacién, identificacién y secuencia de las rocas en el
subsuelo.

Geofisica Es la ciencia que se encarga del estudio de la Tierra desde el

puntc de vista de la fisica,

Geologia Es la ciencia que estudia la composicidn y estructura tanto
interna como superficial de! planeta Tierra, vy los procesos por los
cuales ha ido evolucionando a lo largo del tiempo geoldgico.

Geaquimica Es una especialidad de las clencias naturales que, scbre la base
de la geologia y de !a qufmica, estudia la composicion y
dindmica de los elementos quimicos en la Tierra.

Lineas de flujo Es !a tuberfa que transporta el petréleo crudo desde la boca de
pozo hacia planta de proceso.

Litolégico La litologla es la parte de [a geologla que estudia las
caracteristicas de las rocas que aparecen constifuyendo una
determinada formacion geoldgica.

Litoteca Es una biblioteca donde se consefvan nicleps de los pozos
perforados para su estudio.
Oleoducto Es el conjunto de Instalacicnes que sirve de transporte por

tuberia del petréleo crudo.

Plantas de proceso Son las instalaciones para la separacion y almacenamiento del
petroleo, agua y gas producidos.

Sismica Datos adquiridos para la bitsqueda de petréleo, informacion
permite obtener imagenes del subsuelo.

Terminales de Es una etapa donde se almacena en tanques e! petréleo
almacenamiento de petrSleo previo a su despacho.

Yacimientos Es una acumulacion natural de hidrocarburos en el subsueld;
contenldos en rocas porosas o fracturadas (roca almacén).

Toda accidn encaminada al empleo de la autoridad para

Administracion organizar, dirigir, y controlara a subordinades responsables (y
consiguientemente, a los grupos que ellos comandan), con el fin
de que todos los servicios que se prestan sean debidamente
coordinades en el lo ENE % empresa,
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FODA Es una herramienta que permile conformar un cuadro de la
situacién actual de la empresa u organizacién, permitiendo de
esta manera obtener un dfagnéstico preciso que permita en
funcion de ello tomar decisiones acordes con los objetivos y
politicas formulados,

Funcion Tarea que corresponde realizar a una institucion o entidad, o a
sus 4rganos o personas.

Jerarquia Relacion de subordinacién que existe entre las personas que
trabafan en una organizacion.

Manual Es una herramienta o medio de comunicacidn escrila,

normaimente impreso que por lo general, contiene informacion
fija y espacio para concluir informacicn variable.

Organigrama Es la representacion grafica de la estructura orgénica de una
institucion o de una de sus areas, en la que se muestran las
relaciones que guardan entre si los érganos que la componen.

Organizaci6n Asoctacion de personas regulada por un conjunta de normas en
funcién de determinados fines.

SIGES Sistema de Gestidn

SICOINWEB Sistema de Contabilidad Integrada

GUATECOMPRAS Sistema de Informacion Contrataciones y Adquisiciones del
Estado

N.P.G Nimero de Operacién en Guatecompras

(NOG) Numero de Operacién Guatecompras

PpR Es una estrategia de gestién pdblica que permite vincular la

asignacién de recursos presupuestales a bienes y servicios
(preductos) y a resultades a favor de la poblacion, con la
caracteristica de permitir que estos puedan ser medibles.

Abreviaturas utilizadas

DIRECCION Direccién General de Hidrocarburos Directq
DIRECTOR General de Hidrocarburos

LH Ley de Hidrocarburos

RLH Reglamento de la Ley de Hidrocarburos

LC Ley de Comerclalizacion

RCH Reglamento de la Ley de Comercializacién
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