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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

OFI-SG-875-2019

Guatemala, 12 de Noviembre de 2019

Licenciada

MINISTERIO DE ENERGIA'Y MINAS

SECRETARIA GENERAL

Rita Elizabeth Vargas Nisthal
Directora General Administrativa

Estimada Licenciada Vargas:

MINISTERIO O ENERBIA Y MNAS
DIRECCION GENERAL ADMINSTRATIVA
l T
13 HOV 2019
[ ;

RE (‘({? ;D O
Hora:l\_el_Fiuna:

Por este medio me dirijo a usted, para enviar adjunto al presente copia del Manual
de Funciones de la Unidad de Planificacién y Modernizacion Institucional, asi como copia
certificada del Acuerdo Ministerial 306-2019 de fecha 28 de octubre de 2019, por medio
del cual se aprobd dicho manual, el cual remito para su oportuna reproduccion a donde

corresponda

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

u @MEMguatemala
/MEMguatemala www.mem.gob.gt

et Mibaboa Sert

Qoyciaria

Manual de Funciones de la Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional 15 folios

Ministerio de Endergia y Minas/Direccion: Diagonal 17, 29-78, Zona 11 las Charcas / PBX: (502) 2419 6464
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GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
ACUERDO MINISTERIAL 306-2019
GUATEMALA, 28 DE OCTUBRE DE 2019
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Funciones de la Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional
del Ministerio de Energia y Minas, es un documento de observancia general como
instrumento de informaci6n y consulta, en todos los 4mbitos que conforman la Unidad, es
un medio para familiarizarse con la estructura orgénica y con los niveles jersrquicos que
conforman esta Unidad. Su consulta permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada uno de los puestos que la integran y evitar duplicidad de
funciones; conocer las lineas de comunicacién y mando y proporcionar los elementos para
alcanzar Ia excelencia en el desarrollo de sus funciones.

POR TANTO:
4 ) En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal f) de la
- Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala; 22 y 27 literales f) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b) del Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Energfa y Minas.
ACUERDA:
ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Funciones de la Unidad de Planificacién y

Modernizacién Institucional que obra en documento adjunto al presente, el cual forma
parte integra del mismo.

ARTICULO 2. Se deroga el Acuerdo Ministerial 186-2019 de fecha 03 de julio de 2019

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

COMUNIQUESE

Ministerio de Energfa y Minas / Direccién: Diagonal 17, 29-78, zona 11 las Charcas / PBX : {502) 2419 6464
] @MEMguatemala
Fi/MEMguatemala www.mem.gob.gt

EL HIFRASCRITO SECRETARIO GENERAL Dzl MiMigi&-
RIO D ERERGIAY LNAS, CERTIFICA: QUE ESTA FOTOCGPIF‘.‘
£¢ AUTENTICA, PUK HABER 3IDO REVELADA EL Ulh Lu:
HOY Eiv SU FRESENCIA DIRECTAMENTE DE SU OriGuiil
COM EL CUAL CONCUERDA EXACTAMENTE.
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G(}BIERNO DE’L:REPUBLICA DE 25 0CT 2019
GUATEMALA | REGTELD
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Horeis— P Qo

DICTAMEN 974-X-2019
UNIDAD DE ASESORIA JUR[D!CA MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS.
i GUATEMALA, VEINTICUATRO DE OCTUBRE DEL DOS MIL DIECINUEVE----

ASUNTO: CON OFICIO OFI-DGA-718-2018, DE FECHA VEINTITRES
DE OCTUBRE DE DOS MIL DIECINUEVE, LA LICENCIADA RITA
VARGAS NISTHAL, DIRECTORA GENERAL ADMINISTRATIVA,
SOLICITA QUE ESTA UNIDAD EMITA DICTAMEN RESPECTO AL

4 MANUAL DElFUNCIONES DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y.
MODERNIZACION INSTITUCIONAL.

Licenciada Vargas Nisthal:
En atencién al Dictamen Jurfdico solicitado en oficio identificado como OF]I-
DGA-718-2019, de fecha 23 de octubre de 2,019, esta Unidad de Asesorfa

Juridica se permite manifestar lo siguiente:

1) RELACION DE ANTECEDENTES:
Licenciada‘-Rita Vargas Nisthal, Directora General Administrativa, Ministerio

de Energia y Niinas, por medio de oficio identificado como OFI-DGA-718-2019,
de fecha 23 de octubre de 2,019, solicita emitir dictamen jurfdico, respecto del

\ MANUAL DE FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y
MODERNIZACION INSTITUCIONAL.

i) CONSIDERACIONES LEGALES APLICABLES:

La Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala, establece: Articulo
i 232: "La Contraloria General de Cuentas es una institucion técnica
descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en
general de todo interés hacendario de los organismos del Estado, ios municipios,
entidades descentralizadas y autonomas, asi como de cualquier persona que
reciba fondos del Estado o que haga colectas publicas. También estan sujelos a
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esta fiscalizacion los contratistas de obras publicas y cualquier otra persona que,

por delegacién del Estado, invierta, o administre fondos puiblicos. ..."

El Acuerdo 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 aplicacién obligatoria estipula: Articulo 1: “GRUPO DE NORMAS.
\ Aprobar las normas Siguieﬁtes: a) Normas Generales de Control Interno. ..."

£n las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, se e.stablece
que: “Son el elemento basico que fija los criterios técnicos y metodolégicos para
disefiar, desarrollar e implementar los procedimientos para el control, registro,
direccidn, ejecucién e informacién de las operaciones financieras, técnicas y
% administrativas del sector ptblico. Constituyen un medio técnico para fortalecer
y estandarizar la esfructura y ambiente de control interno institucional. ... 1. -
NORMAS DE APLICACION GENERAL Se refieren a los criterios técnicos y
metodoldgicos 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 aplicacién general se refieren a:
filosoffa de control interno, estructura de control interno, rectoria de control
interno, funcionamiento de los sistemas, separacién de funciones, fipos de
controles, evaluacién del control interno y archivos. ... 1.5: SEPARACION DE
FUNCIONES: Es responsabilidad de la méxima autoridad de cada entidad
piblica, delimitar cuidadosamente, las funciones de las unidades administrativas
y sus servidores. Una adecuada separacion de funciones garantiza
independencia entre los procesos de: autorizacion, ejecucidn, registro,
\ recepciéﬁ, custodia de valores y bienes y el control de las operaciones. La
separacion de funciones tiene como objetivo evitar que una unidad
administrativa o persona ejerza el control total de una operacién. 1.10
MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS: La méxima autoridad de
cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboracion 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 divulgacion y
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capacitacion al personal, para su adectuada implementacién y aplicacién de las
funciones y actividades asignadas a cada puesto de trabajo.”

El Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas

establece:

Articulo 19: “Son funciones y atribuciones de la Direccién General de
Administrativa: ... d) Coordinar con las Direcciones Generales que para que
elaboren, actualicen,- aprueben e implementen el uso de los manuales de
organizacién y normas y’ procedimientos en las dreas administrativas, para

agilizar y hacer eficiente los procesos internos; ..."

Articulo 20: "La Unidad de Planificacion y Modernizacién Institucional tendra a
su cargo las siguientes funciones y atribuciones: ... c) Asesorar al Despachao
Superior ¥ a las dependencias administrativas que integran el Ministerio, en
materia de planificacidn y modernizacién institucional, acorde a los objetivos,
misién, visién y funciones‘; del mismo; ... e) Disefiar, coordinar y evaluar el "Plan
de Modernizacién Permanente” del Ministerio; g) Elaborar el Plan operativo
(POA), con fundamento en [os requerimientos y necesidades planteadas por las
diversas dependencias administrativas que integran la estructura orgénica del

Ministerio, sometiéndolos a consideracion y aprobacién del mismo; ..."

Articulé 30: “Cada uha de las Direcciones y Unidades de Apoyo Técnico de la
administracién funcional descritas, podran tener los Departamentos necesarios
mediante los cuales desarrollen las funciones y atribuciones respectivas para el l
efecto las Direcciones Generales en coordinacién con la Direccion General
Administrativa deberan proponer la estructura mas adecuada, la cuai deberd ser

aprobada por Acuerdo Ministerial.”
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11I) ANALISIS JURIDICO:

i Dentro de las funcicnes establecidas en el Reglamento Orgdnico Interno del
Ministeri;) de Energia y Minas, claramente se establece que es la Direccion
General Administrativa la encargada de coordinar con las Direcciones Generales
la elaboracién, actualizacién, aprobacién e implementacién del uso de los
Manuales de Organizacidn y Normas y Procedimientos en las areas
administrativas, para agilizar y hacer eficiente los procesos internos, es por ello

3 que al tenor de lo establecido en el articulo 1é inciso c¢) del cue'rpo normativo

indicado, la Directora General Administrativa mediante oficio identificado como

OF!-DGA-718-2019, de fecha 23 de octubre de 2,019, traslada MANUAL DE

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION

INSTITUCIONAL; dicho manual esta firmado y sellado por la persona que los

elabord y la aprobaciéon 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 cbjeto de las presentes diligencias se encuentra acorde

y congruente con los objetivos, mision y visién planeados por el Ministerio de

Energia y Minas, dentro de la esfera de su competencia.

IV) OPINION:

Esta Asesoria Juridica con fundamento en lo anteriormente expuesto y

i conforme la normativa legal aplicable, se permite manifestar que resulta
procedente continuar con el tramite correspondiente, tendiente a la emision del
respectivo Acuerdo Ministerial con el cual se aprobaran el MANUAL DE
FUNGCIONES DE LA UNIDAD DE P ANIFIGACION Y MODERNIZACION
INSTITUCIONAL. o

Atentamente,

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
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Despacho del Director
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OFI-DGA-718-2019

Guatemala, 23 de Octubre de 2019

Dactor

José Alberto Godinez Rodriguez,
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 Unidad de Planificacién y
Modernizacién Institucional, para que se sirva emitir Dictamen Juridico que

corresponde.

Al agradecer su atenci6n, me es grato suscribirme,

Cordialmente,

' 5 Y M]NA&' . r
MINISTERIC DESEESQ& SURICICA Li Vargas Nistha

LNIDAD DE ﬂ\ 81D 0 Directora General Administrativa
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Licenciada
Rita Vargas Nisthal

UNIDAD DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION
INSTITUCIONAL

OFI-UPM-163/2019
Guatemala, 17 de octubre de 2019,

Directora General Administrativa
Ministerio de Energiay Minas
Su Despacho

Licenciada Vargas:

MRS
ANISTERIO DE ENERGH\'Y :
Lmsccqéa&memmmmsmm

B —

1700TN8 £

REGIE
Hom:i&————' Firma:

o

En referencia al Manual devuelto a esta Unidad el martes 15 de octubre del afic en
curso; por este medio se traslada el Manual de Funciones de la Unidad de Planificacién
y Modernizacién Institucional, con las correcciones indicadas para los efectos que

considere.

C.c. Archivo

Unidad de Planificacién y Modernizacién fnsiitncional

-

Sin otro particular, me suscribo cordialmente.

o ENE ¢

R

O ety
& ' L

& %
SE
¢ Z“E{\ 3
55 JEEE 2%

- A
Q.Q

4
4‘

'onio Ramo ascuaff‘f@fe al.

Y



<

N

et
AT

)
freid

\

o

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA
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OFI-DGA-718-2019

Guatemala, 23 de Octubre de 2019

Dactor

José Alberto Godinez Rodriguez.
Jefe Unidad de Asesoria 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 Unidad de Planificacién y
Modernizacién Institucional, para que se sirva emitir Dictamen Juridico que
corresponde.

Al agradecer su atencién, me es grato suscribirme,

Cordialmente,
" MINAS i _
" MINISTERIC DAESEEESEAJSNDM Llca%argas leg%ai
] UE:LEDE 1 B DO Directora General Administrativa
8‘; [alY] 3.3—-——(2_"'" o
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Licenciada
Rita Vargas Nisthal

Directora General Administrativa

UNIDAD DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION
INSTITUCIONAL

OFI-UPM-163/2019
Guatemala, 17 de octubre de 2019.

MNAS
MINISTERID DE ENERGIAY
DIRECCIONGENERRL ISTRATVA

Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Licenciada Vargas:

17007008 &

/
REC I,B
Hora: L_Fuma

En referencia al Manual devuelto a esta Unidad el martes 15 de octubre del afio en

curso; por este medio se traslada el Manual de Funciones de la Unidad de Planificacién
y Modernizacién Institucional, con las correcciones indicadas para los efectos que

considere.

Sin otro particular, me suscribo cordialmente.

C.c. Archivo

Unidad de Planificacién y Modernizacién fnstifncional

4
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Guatemala, octubre de 2019.
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Introduccion

El presente Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos de la Unidad de
Planificacién y Modernizacién Institucional del Ministerio de Energia y Minas
(MEM), es un documento de observancia general como un instrumento de
informacion y consulta, en todos los ambitos que conforman la Unidad de
Planificacion y Modernizacion Institucional.

El Manual es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los
niveles jerarquicos que conforman esta Unidad. Su consulta permite identificar con
claridad las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos que la
integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién y
de mando y, proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.

Por ser un documento de consulta y como parte de la Modernizacién Institucional,
este Manual debera ser revisado y actualizado cada afio, o en su caso, cuando
exista alglin cambio org&nico funcional al interior de esta Unidad Administrativa.




Mision

Crientar el proceso de planificacién estratégica y operativa a través de Ia
coordinacién de la planificacion de las Direcciones Generales del Ministerio de
Energia y Minas, en el marco de las politicas sectoriales establecidas por el
Gobierno de la Republica, la mision y visién y objetivos del Ministerio; darle
seguimiento y presentar los informes respectivos.

Visién
Ser la Unidad reconocida por su solidez téchica, que orienta y coordina procesos y

decisiones estratégicas que a través de la acertada planificacion, contribuyen al
cumplimiento de los Objetivos, Metas y Vision del Ministerio de Energia y Minas.

Base legal

Decreto Ley 114-97 Ley del Organismo Ejecutivo, Articulo 49;

Acuerdo Gubernativo 382-2006, Reglamento Organico interno del Ministerio de
Energia y Minas y su Reforma Acuerdo Gubernativo No. 631-2007.




Objetivos

Objetivo General

[dentificar las funciones y responsabilidades de cada unc de los puestos que
integran la Unidad de Planificacién y Modernizacion Institucional para cumplir con
lo establecido en el Decreto Ley 114-97 y Acuerdo Gubernativo 382-2006 y su
reforma Acuerdo Gubernativo 631-2007.

Objetivos Especificos

Fortalecer a la Unidad de Planificacion y Modernizacién Institucional para cumplir
con las atribuciones que se indican a continuacion:

a) Coordinar la planificacién estratégica y operativa de las Direcciones
Generales del Ministerio de Energia y Minas;

b) Planificar y realizar el seguimiento y evaluacién de las actividades generales
del Ministerio de Energia y Minas, en el marco de las politicas sectoriales
establecidas por el Gobierno de la Republica;

c) Asesorar al Despacho Superior y a las dependencias administrativas que
integran el Ministerio, en materia de planificacion estratégica y operativa y
modernizacién institucional, acorde a [os objetivos, misién, vision y funciones del
mismo;

d) Proponer la metodologia, sistemas y formatos para hacer operativa la
planificacién, programacion, ejecticion y evaluacion de proyectos y planes
sectoriales;

e) Disefar, coordinar y evaluar el “Plan de Modernizacién Permanente” del
Ministerio;

f)  Coordinar la elaboracién del Plan Estratégico Institucional (PEl), Plan
Operativo Multianual (POM) y Plan Operativo Anual (POA), en apoyo a las
diversas dependencias administrativas que integran la estructura organica del
Ministerio de Energia y Minas, sometiéndolos a consideracion l:;:)J;obacir')n de I%o
autoridad superior, con fundamento en los requerimi g’(yé\'?&%}] e‘*\
planteadas; &%

&

g) Elaborar la Memoria Anual de Labores:;



h) Recopilar, sistematizar y producir informacién estadistica de las estructuras
programaticas a cargo de las Direcciones Generales y Unidades Administrativas
del Ministerio, en forma periédica y anualmente, vinculada a [as actividades que
desarrolla el Ministerio de Energla y Minas y cada una de sus dependencias
administrativas principales;

i) Sugerir a la Direccidon General Administrativa, el programa anual de
capacitacion preparado para el personal de la Unidad de Capacitacion, v,

iy Desarroliar las demas funciones que le asignen las leyes y reglamentos
aplicables.

Alcance

La Unidad de Planificacion y Modernizacién Institucional para el cumplimiento de
sus funciones de estructura como un érgano Unico, no cuenta con departamentos
con funciones diferenciadas; depende funcionalmente del Director General
Administrativo (Segtn Acuerdo Ministerial No. 24-2016 y su Reforma Acuerdo
Ministerial No. 49-2016) y le corresponde desarrollar la funcion de asesoria y
formulacién de planes y programas de frabajo que requiera el Ministerio. En ese
sentido, el presente Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos aplica a la
Unidad "de Planificacién y Modernizacion Institucional como unidad administrativa
del Ministeric de Energia y Minas.

Organigrama

Director Técnico Il

Secretario Ejecutivo IV
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Secretario Ejecutivo IV

Elaborado por la Unidad de Planificacion y Modernizacién Institucional,

L

2. Identificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Jefe(a) de Planificacién y Modernizacién Institucional.

Puesto Nominal:

Director Técnico 1]

NUmero de puestos existentes: Uno (1).

lefe Inmediato:

" Director General Administrafivo (Segtin Acuerdo Ministerial No. 24-2016 y su
Reforma Acuerdo Ministerial No, 49-20186).

L 4
Subaltbrnos:

a) Secretaria

3. Descripcidn del puesto:

Propdsito (Nafuraleza del puesto):

Trabajo profesional ejecutivo que consiste en planificar, dirigir, coordinar,
organizar, supervisar, controlar y evaluar las actividades sustantivas y de
apoyo, que se desarrallan en la Unidad de Planificacion y Modernizacion
Institucional del Ministerio de Energia y Minas.




Afribuciones especificas del puesto:

d)

19)

h)

i)
)

k)

Coordinar el proceso de la planificacidén estratégica y operativa de las
Direcciones Generales y Unidades Administrativas que integran el
Ministerio de Energla y Minas;

Dirigir y coordinar las actividades técnicas y administrativas que se
realizan en la Unidad, asl como al personal a su cargo;

Asesorar y apoyar en materia de planificacion y modernizacion
institucional, al Despacho Superior del Ministerio, asl como a los
Directores Generales y Jefes de Unidades que integran la estructura
organica de! Ministerio;

Coordinar, controlar, dar seguimiento y evaluar las actividades
relacionadas con la formufacidn, ejecucién de planes, programas y
proyectos de corto, mediano y largo plaze de las Direcciones Generales
del Ministerio de Energla y Minas, con base en la investigacion y
deteccién de necesidades, asl como en cumplimiento de las directrices
recibidas del Despacho Superior;

Dirigir y proponer el disefio y aplicacidn de la metodologia, sistemas y
formatos para hacer operativa la planificacion, programacion, ejecucién
y evaluacion de planes, programas Yy proyectos en las distintas Unidades
Administrativas del Ministerio, con base en los lineamientos del ente
rector de la planificacion;

Coordinar con la Unidad de Administracion Financiera, la formulacion del
anteproyecto de presupuesto institucional vinculado a los aspectos del
Plan Estratégico Institucional, en el contexto de la planificacién y
presupuesto por resultados.

Definir categorias programaéticas, centros de costos, dominio vy
clasificacion de resultados, productos y subproductes instifucionales, e
incorporarlos al presupuesto; asimismo, asociar ios preductos a los
centros de costo, e ingresar los insumos de acuerdo a su fipologla.
Coordinar con las Direcciones Generales del Ministerio de Energia y
Minas, la elaboracién del Plan de inversiones, de acuerdo al Plan
Estratégico Institucional.

Evaluar el impacto del plan estratégico institucional.

Elaborar, coordinar y evaluar el disefio de] Plan de Modernizacion
Permanente del Ministerio;

Coordinar la elaboracién de informes y reportes estadisticos
relacionados con los Programas y Proyectos, estableciendo la
metodologia, sistemas y formatos para su sistematizacién vy
actualizacién periddica;

Coordinar la elaboracion del Plan Estratégico Institucional {PEl), Plan
Operativo Multianual (POM) y Plan Operativo Anual (POA), con
fundamento en los requerimientos y necesidades planteadas por las
diversas Direcciones Generales y Unidades Administrativas que integran
la estructura organica del Ministerio y, en las instrucciones que reciba
del Despacho Superior, sometiéndolos a consideracion del mismo;
Coordinarla elaboracién de la Memaoria anual de labores de] Ministeric;
Convocar y dirigir reuniones técnicas con miembros de la Unidad y de
otras Direcciones Generales y Unidades Administrativas de! Ministerio,
para informar, informarse y coordinar acfividades sustantivas que
coadyuven al logro de la misidn, chjetiv sﬂqg nes del Mlnlsterlo, ENER
Actuar como enlace interinstitucional grtge*id! Seb'retar[a de PIa@ﬁgaei@rr
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p) Representar al Ministerio en la disciplina que es competencia de fa
Unidad a su cargo, por designacion del Despacho Superior, participando
en los ambitos nacional e internacional en foros, talleres, seminarios y
reuniones de trabajo de caracter interinstitucional:

q) Ser el representante suplente del ministerio ante la Comisién Nacional
de Estadistica;

r) Elaborar el Informe Anual Presidencial que el Ministerio debe enviar a la
SEGEPLAN, con una relacién sucinta de las actividades relevantes
desarrolladas;

\ s) Elaborar y presentar el Proyecto de Presupuesto Anual de la Unidad a
suU cargo, ante la Direccién General Administrativa del Ministerio;

t) Proponer para su contratacién, capacitar, evaluar, supervisar, controlar,
dirigir y coordinar al personal de la Unidad Administrativa a su cargo;

u) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a
la Unidad;

{1 v} Revisar, marginar y tomar decisiones sobre los asuntos y solicitudes

| perlinentes que se plantean ante la Unidad;

! w) Velar por que los documentos pertinentes que ingresan a la Unidad sean

‘ \ revisados y resueitos con diligencia y en el menor tiempo posible y que

se apliquen las disposiciones técnicas y legales de la materia; :

x) Verificar que los reparos planteados por la Auditoria [nterna del MEM, la
Contralorla General de Cuentas y otras entidades fiscalizadoras, por
acciones realizadas en la Unidad a su cargo, se desvanezcan en el
tiempo y en los términos que sefalan las narmas que regulan la materia;
Yy

¥) Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia y las
que [e sean asignadas por su Jefe Inmediato, con base en la legistacion
correspondiente,

\

4. Relaciones del puesto:

a) Internas:
Despacho Superior (Ministro y Viceministros);
Todas las Direcciones Generales del Ministerio;
Tadas las Unidades del Ministerio;

b) Externas:
Secretarfa de Planificacian y Programacién de la Presidencia de la Repiiblica;
\ Direccién Técnica del Presupuesto, del Ministerio de Finanzas Publicas;
Todas las Instituciones del Sector Piblico relacionadas con el Ministerio.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

OPCION A: Acreditar Htulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de
preferencia tulo de maestria afin al puesto.

OPC!AN B: Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en [a carrera profesional.que el puesto requiera, de

referencia titulo de maestria affn al puesto. 05, ENERS ¢ ENERL
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Otros requerimientos.

gestion por resultados.

Conacimiento en el proceso de planificacidn en la Administracion Pubilica, elaboracién y gestion de proyectos, asi como

Experiencia.

[ 5 Deseabla

| Necesaria

OPCION A: Seis meses de experiencia como Director Ejecutivo !, y ser colegiado activo.

OPCION B: Seis afios de experiencia en cargos directivos, y ser colegiado activo.

Conocimlentos.

Deseables

Necesarios

n) Formulacion, evaluacion y gestion de proyectos,

d) Gestion por resultados,

.1} Formulacion y Programacion del Presupuesto Programatico,

e) Vinculacién Plan — Presupuesto en el marco de la Gestién por Resultados
f) Dominic de las herramientas del Sistema Integrado de Administracidn Financiera, SIGES y SICOIN.

a) Foymulacion, Monitoreo y Evaluacion de Planes Estratégicos, Muitianuales y Operativos del Sector Puablico,

6. Requisitos especificos.

)

Habilidades:

a) Toma de decisiones;

b} Don de mandg;

c) Responsable;

d) Alta capacidad de analisis y sintesis;
e} Buenas relaciones personales;

fy Capacidad de negociacion;

g) Habilidad para trabajar bajo presion;
h) Capacidad de resolucién de conflictos;
i) Buena redaccion y ortografia,

v L 4
. Actitudks:

a) Discrecion.

Capacitacion especifica:

| Otros requerimientos especiales:

Colegiado{a) Activo(a)

7. Responsabilidad dej puesto.

y LManeja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacién confidencial?

* sl I NO

Sl

NO

Especificar:
a) Bienes o equipo de oficina;
b) Mobiliaric de oficina;
¢) Equipo de Cémputo;
d) Equipo de reproduccién multifuncional;

Espedificar:
a) Documentos oficiales;
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8. Observaciones:
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Edicion:
- ) u\m . MANUAL DE FUNCIONES Fecha: octubre 2019
GUIXn["Euml Nombre de 1a Unidad: Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional

INISTERIO 13E
EMNERGIA Y MINAS

Titulo: Secretaria.

1. Organigrama.

Director Técnico !

Eilaborado por la Unidad de Planlficacion y Modernizacidn Institucional.

2. ldE{ltifiGGCiéﬂ del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Secretaria de la Unidad de Planificacion y Modernizacién [nstitucional

Puesto Nominal:

Secretario Ejecutivo IV

Namero de puestos existentes:

Uno {1)

Jefe Inmediato:

| Jefe de la Unidad de Planificacion y Modernizacién Institucional.

Subalternos:

Ninguno.

3. De&cripcidn del puesto:

ropdsito (Naturaleza de! puesto):

Trabajo de asistencia secretarial, que consiste en apoyar en las actividades
administrativas que se realizan en la Unidad de Planificacion y Modernizacion
Institucional del Ministeric de Energla y Minas.

Atribuciones especificas del pussto:

a)
b)

c)

d)

e)

Recibir papeler(a y correspondencia que ingresa a la Unidad;

Elaborar correspondencia, nombramientos para comisiones, entre otros,
de la Unidad;

Distribuir Oficios y Circulares a diferentes Direcciones y Unidades del
Ministerio;

Coordinar el desarrollo de las actividades tendentes a garantizar la
prestacion del apoyo loglstico que requiere el Jefe para optimizar sus
funciones ejecutivas;

Controlar y coordinar las funciones relacionadas con la agenda del Jefe,
concediendo audiencias, organizando reum%s de trabajc con personal
del Ministerio, funcionarios e inst L@gﬁ'ﬁﬁ Gobierno, mshtu‘é@ﬁ%h
privadas y Qrganismos Internacio 'leg,}_QLQgLa do las act1 a‘ﬁes del*
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citado funcionario;

1f) Dar seguimiento a las reuniones que realiza el Jefe para verificar el

'\ cumplimiento de los compromisos derivados de [as mismas;

g) Atender a funcionarios y publico en general asf como [a atencién de
llamadas telefdnicas;

h) Dar seguimiento a requerimientos de informacién hechos por
funcionarios e instituciones de gobierno;

i) Revisary actualizar mensajes recibidos para el Jefe;

j}  Ordenar y archivar los documentos de las actividades sustantivas de la
Unidad;

k) 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;

I Elaborar, registrar y liquidar los pedidos y compras a bodega de la
Unidad, mediante sistemas de computacion establecidos para el efecto;

m) Redactar documentos complejos de naturaleza confidencial, de acuerdo
a las instrucciones especlficas que el Director le imparta en cada caso
particular;

n) Asistir al Jefe en sesiones de coordinaciéon con funcionarios y personal
del MEM, de Goblerno y de Organismos Ihternacionales;

\ o) Apoyar con la integracién del reporte de ejecucion y reprogramacion de

‘ metas flsicas;

p) Apoyar en Ia elaboracién de informes mensuales y cuatrimestrales de
seguimiento y control;

q) Apoyar en el proceso de elaboracion del Plan Operativo Anual;

r) Apoyar en el proceso de elaboracion de informes para Memoria de
Labores;

s) Apoyar en el proceso de elaboracion del Informe Presidencial;

t) Participar en comisicnes de trabajo, por nombramiento; y,

u) Realizar todas aguellas atribuciones que sean de su competencia, v las

\ que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

4. Relaciones del puesto:

~ 7) Internas:
Personal de [a Unidad de Planificacién y Desarrollo Instifucional,
Atencién a personas de las otras Unidades Administrativas del Ministerio que se dirijan a la Unidad.

b) Externas:

Atencidn a personas de ofras instituciones que se dirijan a la Unidad.
i Comunicacién con personas de ofras entidades segtin indique el (Ia) Jefe de la Unidad.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

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

OPCION B: Acreditar tituio o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingte. En ech?sgsque requiera, dominio de
un idigma. e 5@2’% ENER,
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Otros requerimientos.

Experiencia.

Deseable Necesaria
OPCICN A: Seis meses de experiencia como Secretario Ejecutivo [l
OPCION B: Treinta meses de experiencia en labores secretariales.
Conocimientos.
Deseables

Necesarios

a) Dominio de Microsoft Office (Word, Power Point, Excel)

) Mgnejo de Internet

L "

6. Requisitos especificos.

Habilidades;

Organizacion.

Disciplina.

Responsabilidad.

Buenas relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.

Sociable.

Sentido de urgencia.

Integridad.

Aprendizaje.

Buena ortografla y redaccion.

" Habilidad para tomar dictados taquigraficos.

Capacidad para trabajar bajo presion.

- "\ctiludes:

a) Discrecidn.

Capacyacion especlfica:

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

;L Maneja recursos financieros e inmuebles?

iManeja y controla informacion confidencial?

Sl | 'Sl ] NO
Espem{icar Especificar:
Equipo de oficina ENER,
b) Mobiliario °\cmdx ’ 4

c) Equipo de Computo

a) Documentos Of l@_le
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8. Obﬂéervaciones:

Elaboroé

Apruehz

Nombr&: Andrea Hernandez {Actualizacion)

e ENEp

Nombre: Carlos Antonio Ramos Pascual, Jefe a.i.
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