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SECRETARIA GENERAL

OFI-SG-874-2019
Guatemala, 12 de Noviembre de 2019

Licenciada
Rita Elizabeth Vargas Nisthal
Directora General Administrativa

Estimada Licenciada Vargas:

Por este medio me dirijo a usted, para enviar adjunto al presente copia del Manual
de Funciones del Departamento de Capacitacién del Ministerio de Energia y Minas, asi
como copia certificada del Acuerdo Ministerial 309-2019 de fecha 28 de octubre de 2019,
por medio del cual se aprobd dicho manual, el cual remito para su oportuna reproduccién
a donde corresponda

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

! 1ipda, Yitrca Searleft Mae Donald Gallardo
‘ Secretaris Gunerst

Manual de Funciones del Departamento de Capacitacién 24 folios
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA |

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
ACUERDO MINISTERIAL 309-2019
GUATEMALA, 28 DE OCTUBRE DE 2019
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m} del Decreto 114-97 del Congreso de la
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.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Funciones del Departamento de Capacitacién del Ministerio de Energia
y Minas, describe las actividades que tiene asignadas cada puesto dentro del
Departamento, como parte de la distribucién funcional del trabajo que le caracteriza,
obedeciendo a Ia estructura organica del mismo.

1

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal f} de la
Constitucién Politica de la Repablica de Guatemala; 22 y 27 literales f) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b) del Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Energfa y Minas.

- ACUERDA:
ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Funciones del Departamento de Capacitacién del
Ministerio de Energia y Minas, que obra en documento adjunto al presente, el cual forma
parte integra del mismo.

ARTICULO 2. Se deroga el Acuerdo Ministerial 223-2019 de fecha 07 de agosto de 2019.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de la fecha de su
emisi6n.

COMUNIQUESE,

ENes.
ATt

SECREI'AR A GENERAL

Ministerio de Energla y Minas / Direccién: Diagonal 17, 29-78, zona 11 fas Charcas / PBX :(502) 2419 6464
| @MEMguatemala
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ENBRGIA Y MINAS .
DICTAMEN 964-X-2019

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

ASUNTO: CON OFICIO OFI-DGA-711-2019, DE FECHA VEINTIDOS DE
AGOSTO DE DOS MIL DIECINUEVE, LA LICENCIADA RITA VARGAS

\ NISTHAL, DIRECTORA GENERAL ADMINISTRATIVA, SOLICITA QUE
ESTA UNIDAD EMITA DICTAMEN RESPECTO AL MANUAL DE
FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION.
Licenciada Vargas Nisthal:
-
) \ En atencién al Dictamen Jurfdico solicitado en oficio identificado como OFI-

DGA-711-2019, de fecha 22 de octubre de 2,019, esta Unidad de Asesoria

~Juridica se permite manifestar lo siguiente:”

1) RELACION DE ANTECEDENTES:
Licenciada Rita Vargas Nisthal, Directora General Administrativa, Ministerio
i de Energla y Minas, por medio de oficio identificado como OFI-DGA-711-2019,

de fecha 22 de octubre de 2,019, solicita emitir dictamen juridico, respecto del
MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION.

) CONSIDERACIONES LEGALES APLICABLES:

1 La Constitucion Politica de la Repiiblica de Guatemala, establece: Articulo
232: “La Contralorfa General de Cuentas es una institucidn técnica
descentralizada, con ‘funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en
general de todo interés hacendario de los organismos del Estado, [os municipios,

- entidades descentralizadaé y auténomas, asi como de cualquier perscna qlie

reciba fondos del Estado o que haga colectas ptblicas. También estén gujetoé a:

esta fiscalizacién los contratistas de obras publicas'y cualquier otra pérsona que, |

por delegacion del Estado, invierta, o administre fondos ptblicos. ..."



MINISTERIO DE
ENERGIA H\ﬂINAS

cuerdo nimero 09-03, emitido el 8 de julio de 2003, por la Contraloria
General de Cuentas, mediante el cual se aprobaron las normas de caracter
técnico y de aplicacion obligatoria estipula: Articulo 1: “"GRUFO DE NORMAS.

Aprobar las normas siguientes: a) Normas Generales de Control.Interno. ..."

En las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, se establece
que: “Son él elemento basico que fija los criterios técnicos y metodolégicos para
disenar, desarrollar e implementar los procedimientos para el control, 'registro,
direccion, ejecucion e informacion de las operaciones financieras, técnicas y
administrativas del sector pblico. Constituyen un medio técnico para fortalecer
y estandarizar la estructura y ambiente de control interno institucional. ... 1.
NORMAS DE APLICACION GENERAL Se refieren a-los criterios técnicos v
metodologicos aplicables a cualquier institucién sujeta a. la fiscalizacién de Ia
Contraloria General de Cuentas, independientemente de su magnitud y de los
sistemas en funcionamiento. Las normas de aplicacion general se refieren a:
filosofia de control interno, estructura de control interno, rectorfa de control
interno, funcionamiento de los sistemas, separacion de funciones, tipos de
controles, evaluacién del contro] interno y archivos. ... 1.5: SEPARACION DE
FUNCIONES: Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad
publica, delimitar cuidadosamente, las funciones de las unidades administfativas
y sus servidores. -Una adecuada separacidn de funciones garantiza
independencia entre los procesos de: autorizacién, ejecucién, registro,
recepcion, custodia de valores y bienes y el control de las_operaciones. La
separaciéon de funciones tiene como objetivo evitar que una unidad
administrativa o persona ejerza el control tatal de una operacion. ... 1.10
MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS: La méaxima autoridad: de
cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboracién de manuales de
funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las
diferentes actividades de la entidad. Los jefes, directores y demas Ejecutivos de
cada entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacién y
capacitacién al personal, para su adecuada implementacién y aplicacién 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 Direccién General de
Administrativa; ... d} Céordinar con las Direcciones Generales que para que
elaboren, actualicen, aprueben e implementen el uso de los manuales de
organizacion y normas y procedimientos en las areas administrativas, para
agilizar y hacer eficiente los procesos internos: ...”

Articulo 20: “La Unidad de Planificacion y Modernizacién [nstitucional tendra a
su cargo las siguientes funciones y atribuciones: ... ¢) Asesorar al Despacho
Superior y a las dependencias administrativas que integran el Ministerio, en
materia de planificacién y modernizacién institucional, acorde a los objetivos,
misién, vision y funciones del mismo; ... ) Disefiar, coordinar y evatuar el “Plan
de Modernizacion 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
administracién funcional descritas, podran tener ios Departamentos necesarios
mediante los cuales desarrollen las funciones y atribuciones respectivas para el
efecto las Direcciones Generales en coordinacién con la Direccion General
Administrativa deberan proponer la estructura mas adecuada, la cual debera ser
aprobada por Acuerdo Ministerial.” '

I1l) ANALISIS JURIDICO:

Lr

Dentro de las funciones establecidas en el Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Energfa y Minas, claramente se establece que es la-Direccion
General Administrativa la encargada de coordinar con las Direcciones Generales

la elaboracién, actualizacion, aprobacién e implementacion del uso de los

. ~
§——
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anuales de Organizacién y Normas y Procedimientos en las areas
administrativas, para agilizar y hacer eficiente los procesos interncs, es por ello
que al tenor de lo establecido en el érticulo 19 inciso ¢) del cuerpo normativo
indicado, la Directora General Administrativa mediante oficio identificado como
OFI-DGA-711-2019, de fecha 22 de octubre de 2,019, traslada MANUAL DE
FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION; dicho manual esta
firmado ;sellado por la persona que los elabord y la aprobacién de la encargada
de la unidad, asimismo sellado y firmado por la Directora General Administrativa,
por lo que se establece que lo plasmado en el Manual objeto de las presentes
diligencias se encuentra acorde y corigruente con los objetivos, misién y vision
planeados por el Ministerio de Energia y Minas, dentro de la esfera de su
competencia.

IV) OPINION:

Esta Agesoria Juridical con fundamento en lo anteriormente expuesto y
conforme la normativa legal aplicable, se permite manifestar que resulta
procedente continuar con el tramite correspondiente, tendiente a la emision del
respectiva Acuerdo Ministerial con el cual se aprobardn el MANUAL DE
FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION.

Atentamente,

R Y CONSULTOR LEGAL

NANDD OCHaa 7 QU;\
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Direccién General Administrativa
Despacho de Director
OFI-DGA-711-2019

Guatemala, 22 de QOctubre de 2019

Doctor

José Alberto Godinez Rodriguez

Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Su Despacho,

Estimado Dr. Godinez:
De manera atenta me dirijo a usted para remitirle adjunto en formato impreso
debidamente firmado y sellado el Manual de Funciones del Departamento de

Capacitacidn, para que se sirva emitir dictamen Juridico correspondiente.

Al agradecer su atencion me es grato suscribirme,

Atentamente,

MINISTERIS DE ENERGIA ¥ MINAS % ENERG)

UNIZAD OF ASESORIA JUPIOICA 2,;:-‘*“” AD"”’%;’@
RECIBIDO c Z
Lied4 Rita Varga@Nisthal =

| 22 OCT 20 Directora General Administrativa

A ba j( O :Hur". _E_me ot

Bgonr _ _.T-J;(Q._‘-_ — .
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INTRODUCCION

El presente Manual describe las actividades que tienen asignadas cada puesto
dentro del Departamento de Capacitacion, como parte de la distribucién funcional

del trabajo que le caracteriza, obedeciendo a la estructura organica del
Departamento.

Contiene generalidades del mismo; su funcién principal, objetivos, mision,
vision y valores institucionales. Describiendo las actividades vy demas
caracterfsticas, incluyendo los conocimientos, experiencias y caracteristicas de

personalidad necesarios, sobre la base de los requerimientos de los puestos que
las conforman.

Para cada descripcién se incluyen su identificacion, la naturaleza del puesto, la
descripcion de actividades o funciones, asi como los requisitos académicos y
experiencia laboral que son necesarios para la ocupacién de cada uno de ellos.

MISION:

Fortalecer la profesionalizacién del personal del Ministerio de Energia y
Minas, a través de un proceso permanente de capacitacion y la formacién de areas
técnicas de personal guatemalteco y a través de su programa de becas.

VISION:

Cubrir los requerimientos de formacién integral del personal del Ministerio de
Energia y Minas, en las diferentes Areas técnicas y administrativas que lo
conforman. Y preparar a mayor niimero de guatemaltecos en las dreas-técnicas,

A
w

propias del quehacer del Ministerio. e

=




BASE LEGAL

La Direccién General Administrativa del Ministerio de Energfa y Minas esta
fundamentada en el Acuerdo Ministerial Ntmero 231-2017 de fecha 14 de

noviembre de 2017, el cual aprueba el Manual de funciones y Descripcién de
Puestos.

QBJETIVO GENERAL

Proporcionar al personal profesional y técnico/administrativo del Ministerio
de Energia y Minas, una formacién integral a través de la participacién en acciones
formativas como: cursos, talleres, congresos y pasantias, que les permita realizar
el trabajo asignado de manera efectiva y eficiente dentro de la modernizacion de

los recursos del Ministerio e impulsar el Programa de Becas de estudio para
personal guatemalteco.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Capacitar al personal del drea administrativa y financiera para que pueda
desarrollar sus labores de supervisién y administracion, con visién gerencial y
en beneficio del pafs.

»  Capacitar al personal profesional, técnico y administrativo-legal de la Direccidn
General de Hidroca.rburos, en las éareas relacionadas con exploracion vy
explotacion de petrdleo, y la cadena de comercializacién de productos
petroleros.

+ Capacitar al personal profesional, técnico y administrativo-legal de la Direccién
General de Minerfa, en las dreas relacionadas con exploracion, explotacion, y
la transformacién de minerales. Asi mismo capacitar en el tema de la

gty

%
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proyectos mineros, adoptando {as medidas necesaﬁas para la conservacion y
desarrollo de los recursos mineros en forma eficiente.
* Capacitar al personal profesionai, técnico y administrativo, en temas,
\ especificos de las dreas relacionadas con la actividad que desarrolla la
Direccién General de Energfa.

+ Capacitar al personél técnico y administrativo de la Unidad de Laboratorios
Técnicos del Ministerio de Energfa y Minas

\ ALCANCE
El presente manual tendra como &mbito de aplicacién el Departamentio de
Capacitacién del Ministerio de Energfa y Minas.
i
\
\
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DESCRIPCION DE PUESTOS

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION |Edicion:1

’;y@wﬁ. DE PUESTOS Fecha: 20 de Junic de 2019
GﬁXfFKCIAI A Nombre de la Departamento: Capacitacion

n‘n\%ﬂ;m DR COMUIR IS TIONTY

B AETTHICTIRA Y YN Titulo: Jefe de Depaﬂamenfo

1. Organigrama.

Asistente | AslstenteTécnico

2. Identificacion del puesto:

g
Titulo ¥uncional del puesto:

Jefe (a) de Departamento

Puesto Nominal:

Asesor Profesional Especializado IV

Namero de puestos existentes: Uno
Jefe Inmediato: Director General Administrativo
Subalternos: Dos

3. Descripcidon del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

PROPOSITO (NATURALEZA) DEL PUESTO:

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, dirigir, coordinar, organizar,
supen)isar y evaluar las actividades sustantivas y de apoyo, que se
desarrollan en el Departamento de Capacitacién del Ministerio de Energia y
Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

e Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas de
capacitacion del personal del Ministerio de Energia y Minas;
« Incorporar a la planificacion mensual los requerimientos puntuales

o . i ENERSN 5o s
de capacitacién de las diversas direc g@§&1@4, inisterio, no
Q= A Ty




contemplados en los programas de capacitacion aprobados;
Administrar Becas del Ministerio de Energia y Minas;

Administrar el Programa de Becas que el Ministerio proporciona al
personal guatemalteco, derivado de los Fondos Privativos de la
Direccién General de Hidrocarburos y fondos derivados de la
Actividad Minera;

Coordinar la Promocion y seleccién de becas de estudio;

Coordinar las actividades administrativas que se realizan en el
departamento y al personal a su cargo;

Desempefiar la funcién de Secretaria del Comité de Becas de
acuerdo, al Reglamento de Capacitacion, Adiestramiento vy
Otorgamiento de Becas del Ministerio de Energfa y Minas,

Acuerdo Gubernativo 14-98;

Elaborar el diagnéstico de necesidades de capacitacion del personal
del Ministerio de Energia y Minas;

Elaborar un inventario anual sobres las necesidades de capacitacidn
del personal del Ministerio, con base a los informes que rindan [as
Direcciones Generales y Unidades del Ministerio;

Elaborar conjuntamente con las Direcciones Generales, e Plan
Anual de Capacltacién que regird el afio siguiente y someterio a
consideracién del Comité de Becas y del Despacho Superior;

Velar por la promocién y seleccién de personas aspirantes a becas
y atender las peticlones que éstos o sus representantes legales
formulert;

Verificar el cumplimiento de los requisitos previstos e indispensables
para asistir a un evento de capacitacion;

Seleccionar a las empresas especializadas que impariran los
cursos de capacitacion en las distintas areas;

En coordinacién con las direcciones generales y unidades de apoyo,
gestionar y facllitar, propuestas y candidaturas de trabajos para
optar a becas, pasantias y otros a través de la cooperacion
internacional;

Elahorar' proyectos de contratos de beca y cartas de compromiso,
derivados del Reglamento para Programas & ee-gﬁ%facitacién.
Adiestramiento y Otorgamiento de Becas del :tﬁsté?fof%%x;




Controlar y dar seguimiento individuat del rendimiento académico de
los becarios:

Emitir dictamen en relacién a solicitudes de programas de
capacitacion, que presenten las compafifas contratistas petroleras;
Representar al Ministeric en la disciplina que es competencia del
Departamento a su cargo, por designacién del Despacho Superior,
particlpando en los ambitos nacional e internacional en foros,
talleres, seminarios, y reuniones de trabajo de caracter
Interinstitucional;

Elaborar memoria de labores del departamento;

Seleccionar, capacitar, evaluar, supervisar, controlar, dirigir y
coordinar al personal del departamento a s cargo;

Administrar los recursos humanos, materiales y ‘financieros
aslignados al departamento; '

Propiciar la participacién activa del personal que labora en el
departamento, en los cursos y seminarios de formacion,
capacitacién y actualizacion profesional y técnica, que se reafizan en
el interior y exterior del pais;

Revisar, marginar y toma decisiones sobre los asuntos y solicitudes
que se plantean ante el departamento, y que se apliquen las
disposiciones técnicas y legales de la materia;

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

Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de
formacidn, capacitacidn y actualizacion técnica que se realizan en el
interior y exterior del pafs, para los que es designado por ei Ministro
de Energfa y Minas;

Ejecutar otras tareas que le sean asignadas por el Ministro de
Energia y Minas;

Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en el
trabajo, asi como las relacionadas con la utifizacion de las
instalaciones y servicios, de conformidad con los Instructivos y
normativos emitidos por el Ministerio de Energia y Minas;

Cumplir y velar por la debida observancia s disposiciones
. € o7h 316y
legales y técnicas transcritas en el m? ﬂ@:.%h‘éﬁifug, nes y de
£rpos A
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descripciones de puestos, y las definidas en los manuales de
procedimientos, Instructivos y normativos que el MEM tenga en
vigencia; y

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

“/

v

v
v
v
v

‘»/

4. Relaciones del puesto:

a) Internas:

Despacho Ministerial

Viceministros

Secretaria General

Directores y Sub Directores Generales

Jefaturas de Departamentos

Unidades Ministeriales

o Cooperacion Internacional

Comision Nacional Petrolera

v

RN N O N N R

b} Externas:

Universidades Nacionales y Extranjeras
INTECAP

INAP

AGIP

CENSAT

CUNOR

CESEM

Empresas privadas que brindan capacitacién
Docentes

Gerentes Administratives de Empresas Petroleras

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Opcion A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto.
Opcién B: Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto




Otros rgquerimlentos,

Administracién publica, administracién de proyectos, Computacion, inglés, organizacién de eventos, etiqueta y
protocolo gubernamental, colegiado activo.

Experiencia.

OPCION A: Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado III.

OPCqu B: Siete afios de experiencia en labores afines.

Conocimientos.

Elaboracion de Presupuestos, Flaboracion de - . .
Proyectos de Cooperacion, Manejo. de Recursos Diagnostico de Necesidades de Capacitacién; Programas

. ; de capacitacion, Medicion del Impacto de 1a Capacitacién;
Humanos, Buen manejo de relaciones humanas, oo P . ’
Técnicas de negociacidn Conocimientos en atencion v gg;r:%r;tenc;?)?itli.fabso;,a:'jgﬁciesl Sector Publico, Indicadores de
protocolo, manejo de reuniones de trabajo. y )

\

6. Requisitos especificos.

Habilidades: . - a) Direccién,
b} Liderazgo
c) Toma de Decisiones,
d) Analisis ysintesis
e) Buenas Relaciones Interpersonales
\ f) Capacidad de Negociacién
g@) Conccimlento de Andragogia
h) Hablar en piblico
i} Trabajar en Equipo
}} Habilidad para trabajar bajo presién
k) Resolucién de Conflictos
) Responsable
~ \ m) Honradez

Actitudes: De Servicio

[ ]

e Iniciativa

¢ Trabajo en Equipo

s (Creatividad

o Liderazgo

s Proactividad

s |dentificacién institucional '

Ot ENgg
PSR

7 L" =
ZPEmnliEo0E =
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Otros requerimientos especiales:
\ Colegiado Activo

| 7. Responsabilidad del puesto.

Maneja recursos financleros e inmuebles? ¢Maneja y controfa informacién confidencial?
T
sl N Sl
Especificar: Especificar:

\

8. Observaciones:

y ‘Elabt.:;r:'.:}' Aprueba

o e i

Nombre: Licda, M?HWena Soto Barrios Nombre: Licda. Elora Maza Fién

Firma: W Firma:

Fecha: 11 dé{ re de 2019 : Fecha: 11 de Oﬁxbre gk 2019

~J
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DESCRIPCION DE PUESTOS

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION

Edicién:1
DE PUESTOS

Fecha: 20 de Junio de 2019
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por Nombre de la De . TRy,
UATEMALA e partamento: Capacitacion
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HINETITIO DE £ OMEXETIATES

NLESTRICTIAT I Titulo: Asistente
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Asistente

Puesto Nominal:

Secretario Ejecutivo [V

Ndmero de puestos existentes:

| Uno

Jefe Inmediato:

Jefe de Departamento

Subalternos:

Ninguno

\

3. Descripeidn del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

PROPOSITO (NATURALEZ%!% Rg.ESTO:
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Trabajo de asistencia administrativa en actividades ejecutivas y secretariales

que se realizan en el Departamento de Capacitacién.

Atribuciones especificas del puesto:

Desatrollar |las actividades secretariales inherentes a las funciones
que compete realizar al Departamentc de Capacitacion de [a
Direccidn General Administrativa del Ministerio de Energfa y Minas;
Coordinar agenda del Jefe del departamento, concediendo
audiencias, organizando y programando las actividades;

Asistir y participar en reuniones en representacion del Jefe de
Departamento;

Atender a piblico interno y externo, proporcionando informacién
para la cual esté facuitado;

Revisar y actualizar mensajes recibidos para el jefe del
departamento;

Tomar dictado y transcribir notas;

Redactar correspondencia y transcribir dictimenes, acuerdos,
resoluciones, providencias, oficios y otros documentos similares;
Elaborar contratos de prestaciones de servicios profesionales de
personas o entidades que tengan a su cargo la capacitacion del
personal del Ministerio de Energia y Minas;

Elaborar contratos de becas y cartas de compromiso de acuérdo a
lo establecido por el Reglamento para los Programas de
Capacitacion y Otorgamiento de Becas del Ministerio de Energia y
Minas;

Archivar, codificar y controlar leyes, decretos, acuerdos vy
expedientes relacionados con el quehacer del departamento;
Revisar documentos que ingresan para el jefe o que son emitidos
por éste, verificando que los mismos cumplan los requisitos formales
y legales que para cada caso concreto estan determinados;
Contactar a Instructores que imparten cursos nacionales e
internacionales; )
Elaborar nombramientos a perscnal designado a participar en
Cursos;

Manejar el banco de datos del personal capacitado yfo a capacitar;
Manejar el banco de datos del personal becado y exbecario del

-4 L. EENE
Ministerio; ,.\0& 2 4%-@
ST )
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Asistir sobre la de documentacién oficial a las personas que
participaran en el al extranjero a eventos de capacitacién;
Realizar diligencias ante el Departamento Financiero de las
diferentes Direcciones Generales en las siguientes acciones: Pago
de curso de capacitacidn, boletos aéreos, compra de materiales de
oficina, alimentos que se proparcionan en los cursos, reuniones de
trabajo yfo otros eventos, matriculas de estudio, manutencién de
becados;
Entregar solvencias a los becados y/o sus apoderados;
Asistir con funciones secretariales al Comité de Becas, drgano
asesor del Ministerio de Energla y Minas en lo siguiente:
o Manejo de correspondencia.
o Envio de agendas para las sesiones con documentacién
de respaldo.
o Impresidn y resguardo de las actas correspondientes.
o Transcripcion de puntos de acta.
o Elaboracion de resoluciones, memoranda y otros
documentos derivados,
o Elaboracién de reporte de dietas de los miembros del
Comité de Becas.
o Recabar firmas de las planillas para liquidacion del
Comprebante Unico de Registro —CUR-;
Elaborar documentos complejos de naturaleza confidencial, de
acuerdo a las instrucciones especificas que el jefe le imparté en
cada caso particular;
Brindar colaboracién al departamento fuera de horario de trabajo
cuando se le solicita;
Administrar los salones de capacitacion;
Velar por el buen funcionamiento del equipo de oficina y audiovisual;
Apovo loglstico en reuniones interinstitucionales e internacionales;
Dar corracto tramite a los asuntos imprevistos que se presenten;
Asistir y participar activamente en los cursos y seminarlos de
farmacion, capacitacion y actualizacién técnica que se realizan, para
los que es designado por su jefe inmediato;

Cumplir y velar por el/%%qggﬁg{mplimiento de las disposiclones
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legales y técnicas transcritas en el Manual de Funciones y de
Descripciones de Puestos, y las definidas en los manuale$ de
procedimientos, instructivos y normativos que el MEM tenga en
vigencia;

EJecutar otras tareas de similar naturaleza y complejidad, que le son
asignadas por su jefe inmediato;

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, de conformidad con los instructivos y
normativos emitidos por el Ministerio de Energfa y Minas; y

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

4. Relaciones del puesto:
. \InternaS'

v

v

R N N Y. N

Despacho Ministerial y Viceministeriales

Secretaria General

Despacho Directores Generales

Unidades del Ministerio

Comisién Nacicnal Petrolera

Departamentos Financieros del Ministerio

Departamento de Transportes

Departamento de Servicios Varios

Departamento de Informéatica

» Externas:

v

NN NN SN NS

Universidades Nacionales y Extranjeras
INTECAP

INAP

AGIP

CENSAT

CUNOR

CESEM

Empresas privadas que brindan capacitacion

Empresas que brindan servicios de alimentacién

%L
espacios adecuados para la realizacién de evento fde.“é‘épacffaql 0 reuniones.
»——1sz»v
‘ i
2% oiecToR.
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9. Requisitos del puesto:
1

|}
Formacion académica.

Opcidn A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media.
Opcidn B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingiie.

Otros requerimientos.

Computacidn, inglés, administracion piblica, administracion de proyectos, organizacién de eventos, efiqueta y
pratocplo.
3

Experiencia.

OPCION A: Seis meses de experiencia como Secretario Ejecutivo il

OPCION B: Treinta meses de experiencia en labores secretariales. En el caso que se requiera, dominio de un idioma.

Conoci!pientos.

Inglés, Etiqueta y protocolo gubernamental Computacion

6. Requisitos especificos.

Habilidades: a) Organizada

b) Analisis y sintesis

c) Hablar en pdblico

‘ ' d) Responsable

e) Disciplinada

fy Colaboradora

g) Ordenada

h) Buenas Relaciones Interpersonales
i) Trabajar bajo presion

Actitudes: a) Respetuosa
‘ b) De Servicio
¢) Iniciativa

d) Trabajo en Equipo
€) Creatividad
f) Liderazgo

Q) Proact?d ENER
h) Identifj anal

tl)
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Otros requerimientos especiales:

Discrecionalidad en manejo de datos

| 7. Responsabilidad del puesto.

({Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢Maneja y controla informacién confidencial?
Sl St
Espel}ificar: Especificar:
No maneja

8. Observaciones:

No maneja Informacién confidencial

E,laboll;é'

Nombre: Licda. M;Rﬁa)]'ryna Soto Barrios

] Aprueba

Firma}

Nombre: Licda. Flora Maza Fidn
Firma:

Fecha: 11 de
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DESCRIPCION DE PUESTOS

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION | Edicion:1

w@gﬂq H . PEPUESTOS Fecha: 20 de Junio de 2019

Nombre de la Departamento: Capacitacién

rsa uu BHLRL S

NSTED D! TONLSIZMO0NES

DT LETRCTTEAYVMED Titulo: Asistente Técnico

1. Organigrama.
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Asistente 1 Asistente Técnico
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2. ldentificacion del puesto:
Titulo funcional del puesto: Asistente Técnico
Puesto Nominal: Asistente Profesional lil
Nimero de puestos existentes: Uno
Jefe Inmediato: Jefe de Departamento
Subalternos: Ninguno
3 De*rip’cién del puesto:- .
Propésito (Naturaleza del puesto): - | PROPOSITO (NATURALEZA) DEL PUESTO:
e
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Trabajo técnico profesional que consiste en apoyar las actividades que se

realizan en el Departamento de Capacitacion; investigando ofertas

educativas tanto en universidades como instituciones, ya sea naclonal e

internacional y apoyo logistico en todas las actividades a realizarse. Disefio

‘| de materfal auxiliar para el desarrollo de las actividades.

Atribuciones especificas del puesto:

)

a)
b)

c)

d)
e)

Q)

n

s)

Investigar ofertas educativas;

Contactar a instructores que imparten cursos nacionales. e
internacionales;

Efaborar formas para el Diagndstico de Necesidades de Capacitacion:
Elaborar nombramientos a personal designado a participar en cursos;
Organizar y mantener al dia los registros y controles relacionados con
los programas de capacltacion;

Disefiar arte para material electrénico o impreso en eventos de
capacitacion;

Disefar e imprimir  diplomas, constancias y reconocimientos a
participantes en eventos de capacitacidn;

Velar por el buen funcionamiento del equipo de oficina y audiovisual:
Llevar registro y control de las actividades educativas planificadas v
ejecutadas;

Mansjar el Banco de datos del personal capacitado yfo a capacitar;
Evaluar cursos impartidos a través de boletas predeterminadas;
Analizar las evaluaciones realizadas con sus graficadores respectivos;
Elaborar la memoria fotogréfica del Departamento de Capacitacién;
Elaborar material para la pagina electronica del Ministerio;

Elaborar Memoria de Labores del Departamento;

Diseniar cartelera informativa sobre acclones realizadas por el
Departamento;

Disefiar cuadros y graficas para presentaciones, utilizando paquetes
graficadores;

Asistir y  participar en reuniones en representacién del Jefe de
Departamento;

Apoyar en congresos y simposios nacionales e internacionales,
disefiando arte de carpetas, invitaciones, gafetes, programas, blocks,
agendas y constancias de participacion,

Contactar a hoteles o espacita}adecu\dos para la realizacion de
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u)

eventos de capacitacién o reuniones de organismos internacionales:
Brindar colaboracién al departamento fuera de horario de trabajo cuando
se le solicita;

Reservar habltaciones para instructores o funcionarios que participen
en actividades del Ministerio de Energla y Minas;

Redactar informes a solicitud del jefe inmediato:
Atender a pdblico interno y externo, proporcionando informacidn para la
cual este facultado;

Dar correcto tramite a los asuntos imprevistos que se presenten;
Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacin,
capacitacién y actualizacién técnica que se realizan, gue es
designado(a) por su jefe inmediato;

| aa) Cumplfr y velar por la debida observancia de fas disposiciones legales y

tecnicas transcritas en el Manual de Funciones y de Descripciones de
Puestos, y definidas en los manuales de procedimientos, instructivos y
normativos que el MEM tenga en vigencia;

bb) Cumplir, atender y aplicar las normas de higlene y seguridad en el

trabajo, asi como Ilas relacionadas con la utilizacion de las instalaciones
y servicios, de conformidad con los instructivos y normativos emitidos
por el Ministerio de Energfa y Minas; y

cc) Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las

que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

4. Relaciones del puesto:
+ Internas:

‘ v" Despacho Directores Generales

v Unidades del Ministerio

v" Departamento de Informética

v" Departamento de Transportes

v Departamento de Servicios Varios
» Externas:
v" Universidades Nacionales y Extranjeras
¥ INTECAP
INAP
AGIP
CENSAT
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CUNOR

CESEM

Empresas privadas que brindan éapacitacién
Empresas que brindan servicios de alimentacién

AU N Y

Hoteles y espaclos adecuados para la realizacién de eventos de capacitacion o reuniones.

&

\

5. Requisitos del puesto:

Formacién académica.

Opcién A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexio semestre de Una carrera universitaria a fin al
pussto.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin al
puestO‘

Otros requerimientos.

| Gomputacién, inglés, conocimientos en disefio y arte. Organizacion y loglstica de eventos, etiqueta y protocolo.

Experiencia.
) 4

1

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

OPCION B: Un aiio de experiencia en tareas relacionadas con el mismoe.

Conocimientos.

Buen manejo de relaciones humanas, Conocimientos : Inglés y paquetes de disefio
en atel‘cién y protocolo, manejo de reuniones de trabajo

6. Requisitos especificos.

Habilidades: a) Organizada

b) Analizar y sintetizar

c) Hablar en Pdblico

d} Responsable

e) Disciplinada

f) Buenas Relaclones Interpersonales
g) Trabajar bajo presién——=~.
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Actitudes:

a) Creatividad

b} Respetuosa

c) De Servicio

d) Iniciativa

8) Trabajo en Equipo

f) Liderazgo

g) Proactividad

h} Identificacién institucional

Otros requerimientos especiales:

Discrecionalidad en manejo de datos

| 7. Responsabilidad del puesto.

L4
1 ; Maneja recursos financieros e inmuebles?

iManeja y controla informacion confidencial?

Sl TSR

NG
Especificar;

No maneja recursos financieros

: sl [
Especificar:
No maneja informacion confidencial

3. Observaciones;

\

Elaboid
g .

Aprueba';-

¥
Nombre: Licda(fﬁ;;%ha'}“limena Soto Barrios

Nombre: Licda, Flora Maza Fidn

Firma:

Firma:

re de 2018

Fecha: 1 1ﬁ

Fecha: 11 de gfctubrg;fé 2019
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GLOSARIO

INTECAP: Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad
INAP: Instituto Nacional de Administracién Piblica

AGIP: Asociaciéh Gubernamental Investigadores de Presupuesto
CENSAT: Centro de Estudios Tributarios

CUNOR: Centro Universitario de Norte

CESEM: Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas
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