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GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

SECRETARIA GENERAL

OFI-SG-913-2019
Guatemala, 20 de Noviembre de 2019

Licenciada 1 A o)
Rita Elizabeth Vargas Nisthal el
A€ %(

Directora General Administrativa

. Estimada Licenciada Vargas:

Por este medio me dirijo a usted, para enviar adjunto al presente copia del Manual
de Funciones de la Direccion General Administrativa, asi como copia certificada del
Acuerdo Ministerial 360-2019 de fecha 18 de noviembre de 2019, por medio del cual se
aprobd dicho manual, el cual remito para su oportuna repreduccién a donde corresponda

Sin otro particular, me suscribo.
Atentamente, L
Licda. Monica Searlett Mac Donsld Gallardo
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GOBIERNO DE LA REP(IBLICA DE

GUATEMALA ol

~ MINISTERIO DE ENERGA Y MINAS

| i ACUERDO MINISTERIAL 360-2019
GUATEMALA, 18 DE NOVIEMBRE 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
Republica, dentro de las atribuciones generales de Ios 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.

|
|

CONSIDERANDOC:

Que el Manual de Funciones de la Direccién General Administrativa del Ministerio de
Energfa y Minas, es un instrumento de caracter técnico de informacién y consulta, que
orienta sobre la razén de ser de los distintos puestos de trabajo en la egjecucién de las
diversas actividades que le competen.

POR TANTO:

En el efercicio de las funciones que Ie confieren los artfculos: 194, literal f) de la
Constitucién Polftica de la Repiiblica 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
L Ministerio de Energfa y Minas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Funciones de la Direccion General
Administrativa del Ministerio de Energfa y Minas, que obra en documento adjunto al
presente, el cual forma parte integra del mismo,

ARTICULO 2. Se deroga el Acuerdo Ministerial 257-2019 de fecha 17 de septiembre de
2019.

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

COMUNIQUESE,

LETT MAC DONALD GALLARDO
SECRETARIA GENERAL

}Minlsterio de Energla y Minas /Direccién: Diagonal 17, 29-78, zona 11 las Charcas / PBX : (502) 2419 6464
W | @MEMguatemaIa
n/MEMguatemala www.mem.gob.gt
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMAL Direccién General Administrativa

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Despacho del Director

OFI-DGA-761-2019

Guatemala, 07 de Noviembre de 2019

Doctor

José Alberto Gadinez 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 Direccién General
Administrativa, para que se sirva emitir Dictamen Juridico que corresponde.

Al agradecer su atencién, me es grato suscribirme,

Cordialmente,

EE dg. Rita Vargas Eist%

Directora General Administrativa
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Introduccion

El Ministerio de Energla y Minas es el érgano rector y normativo de los sectores
energético (energia e hidrocarburos) y minero en el ambito nacional, y responsable de la
direccidn y coordinacién de las actividades que correspondan para atender lo relativo al
régimen juridico aplicable a la produccién, distribucién y comercializacion de la energia y
de los hidrocarburos, y a la explotacién de los recursos mineros, que se requieren para el
cumplimiento de los compromisos del Organismo Ejecutivo en dichas materias,
contenidos en la Constitucion Politica de ja Repdblica, en los Acuerdos de Paz, en las
politicas de gobiemo y en las leyes respectivas.

La Direccién General Administrativa, es el ente responsable de coordinar y supervisar el
desarollo de las actividades administrativas del Ministerio de Energia y Minas, dentro del
marco de las politicas, planes, programas y estrategias que conlleven a la eficacia,
racionalizacion y transparencia en el manejo y uso de los recursos, con la finalidad de
agilizar las acciones del Ministeric de Energia y Minas. Le compete también brindar
apoyo a las Direcciones Generales, Unidades de Apoyo y Departamentos que conforman
el Ministerio, para el debido cumplimiento de sus funciones, tanto en materia de
administraclén de personal, como de servicios varios. Para el éptimo desarrollo de las
atribuciones se requlere de instrumentos administrativos que le permitan una gestién
eficaz y eficiente con los cantroles internos de cada direccién.

Por constituir un instrumento de caracter técnico, de uso y aplicacion obligatoria en el
Ministerio, los cambios que requieran realizar al MANUAL DE FUNCIONES DE LA

' DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA, deberdn ser canslizados a través de la

misma Direccién, [a que tendra Ia responsabilidad de adoptar las decisiones pertinentes
para mantener actualizado este insfrumento, y solicitar al Despacho Superior la
autorizacién correspondiente para realizar fos camblos que sea indispensable incorporar.

En funci6n de lo anterior, las autoridades del Ministerio de Energia y Minas espera
los usuarios hacia quienes va dirigido este Manual, puedan encontrar en &, la orientaci
acerca de Ia razon de ser de los distintos puestos de trabajo, que pueda ser una fuente de
consulta inmedlata, permanente y ohligatoria en la ejecucién de las diversas actividades
que campeten al Despacho Superior y a las Unidades de Apoyo.
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\ Visién y Misién

« Vision

Ser la Direccién que desarrolle adecuadamente todo el proceso administrativo y que
maximice Ia utilizacidn de todos los recursos del Ministerio de Energfa y Minas; a la vez
colaborar con las demas Direcciones para alcanzar los objetivos propuestos.

+ Mision

Proporcionar apoyo administrativo, técnico y logistico a través del cumplimiento de las
funciones de administracién de recursos humanos, informdtico, mantenimiento, servicios
generales y laboratorios para contribuir a que la misidn del Ministerio se realice.

Base legal

e La Direccion General Administrativa del Ministerio de Energla y Minas est&
fundamentada en el Acuerdo Nuimero 382-2006 de fecha 28 de junio 2006 y
reformado por el Acuerdo Gubemativo nimero 631-2007 de fecha 27 de diciembre
2007, publicade en el Diario Oficial el 17 de Enero 2008, el cual aprueba el
Reglamento Crganico Interno del Ministerio de Energla y Minas.

o Creacion del Ministerio de Energla y Minas, Decreto Ley 106-83. El Ministerio de
Energfa y Minas es la institucion rectora de los sectores energética y minera, que
fomenta el aprovechamiento adecuado de los recursos naturales de! pais.

» El Acuerdo Ministerial Nimero 181-2006 de fecha 25 de octubre de 2006 aprueba
el Reglamento Interno de la Direccién General Administrativa.

Objetivo General

y Minas -MEM-, cuenten con un Manual de Funclones, como instrumento
orientado a establecer lo que a cada quien corresponde realizar en cumplimiento de las
atribuciones minimas asignadas a la unidad administrativa donde se desempefia, y en el
puesto de trabajo que ocupa.
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Objetivos especificos

* Disponer de un compendio que reuina las disposiciones relacionadas con la
organizacién y funciones de cada departamento que integran Ja Direccién General
Administrativa, y especialmente en lo que se reflere a la descripcion de tareas
asignadas a los puestos de trabajo, que permita su conccimiento, comprensién y
racional aplicacion.

* Proveer al personal de la Direccién-General Administrativa, de un instrumento
técnico que debe ser utilizado como gula en la ejecucién de sus labores,
coadyuvando con ello a establecer condiciones uniformes de administracion,
comportamiento laboral, entendimiento aperativo y de aplicacién funcional, todo
esto adaptado y de. conformidad con las disposiciones legales que rigen el
funcionamiento del Ministerio.

» Instituir la aplicacién del Manual de Funciones, de acuerdo con criterios técnicos,
practicos y estandarizados de frabajo, para que los empleados de la Direccion
General Administrativa, efecuten sus actividades en observancia con lo que éste
establece, y las desarrollen con eficiencia y oportunidad.

« Contar con un instrumento técnico de trabajo, que contribuya a facilitar los
procesos de seleccion y contratacién de personal, asi como el de evaluacion del
desempefio de los empleados de la Direccién, y que ademas autorice a los Jefes
de cada departamento que integran la misma, para que crienten a su personal
respecto a las tareas que les comesponde desempefiar en el puesto para el que
han sido nombrados, y por ende exigir su cumplimiento.

Alcance

El Manua! tiene como marco de referencia y cobertura, todos los departamentos que
integran la Direccién General Administrativa, de conformidad con sus necesidades,
prioridades y recursos.

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

NS £
» En el Director, Subdirector y sus dependientes respon S DESPACHD 22

- directamente de las &reas de trabajo constituidas en el Despacho d 553:52_5_1‘@_ &
Direccibn.

» En los Jefes, y responsables de ias areas de trabajo constituidas en cada
Departamento.

¢ En todos los empleados de la Direccién General Administrativa.
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\ Los efectos operativos derivados de la aplicacién del Manual, dentro del orden Jerarquico
citado, se veran de inmediato:

« En el ordenamiento y racionalizacién de los sistemas de trabajo;

= En Ia contribucién al desarrollo eficiente y eficaz de los servicios que se prestan;

Estructura Organica

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECTOR GENERAL
i ADMINISTRATIVO
I SECRETARIA ’
SUBDIRECTOR
GEMNERAL
ADMINISTRATIVD
- 1 ENFERMERA l
JEFE | JEFE DEPTO, DE
JEFE DEPTO. DE JEFE DEPTO. DE I
ADMINISTRATIVO L LE SERVICIOS
‘ FINANGIERO ** [CAPACITACION“] ENFORMM‘ICAJ VARIOS®

oy o y
'S DESPACHD B2\
2 £

DIRECTOR Féo

**Tienen su propio manual.




SNUTERIONE LGRS
CTRASTIEETCRATTRNG

Edicion:
\ MANUAL DE FUNCIONES
g- v@}w ! Fecha: noviembre 2019
GUATEMALA Direccion Geheral Administrativa

Titulo DIRECTOR GENERAL ADNINISTRATIVO

1. Organigrama.

)}

l/ ]
L/

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

FINANCIERO **

JEFE JEFE DEPTO. DE
ADMINISTRATIVO [JEFE DEFTO, DE] EEFE DEPTO. DE] SERVICIOS ]

CAPACITACION™

INFORMATICA=

** Tienen su propio manual.

2. ldentificacion del puesto:

Director (a) General Administrativo

Titulo funcional del puesto:

Director (2) Genera! Administrativo

Titulo Nominal:

Director Ejecutivo IV PN

Nimero de puestos existentes:

1 PATST 7N

\

oy TN e ettt
£33 DESPACHO P
Zu DEL =
=% DIRECTOR &£

& =
%, . e
Ereah. S




Jefe Inmediato; Ministro de Energla y Minas

Subalternos: *» Secretaria de la Direccidn

Subdirector General Administrativo

Jefe def Departamento de Capacitacién

Jefe det Departamente de Informética

Jefe del Departamento de Serviclos Varios

Jefe del Departamento de Transportes y Seguridad
Jefe del Departamento Administrativo Financiero
Clinica Médica

3. Descripcion del puesto:

Propaner, cumplir y velar por el estricto cumplimiento de las politicas, directrices, instrucciones y disposiciones que
en el ambito administrativo y financiero dicten las autoridades de! Ministerio y los érganos rectores externos.

gientar al Ministro, Viceministros, Directores y Jefes de Departamento Administrativo Financlero, en la apiicacién de
liticas, normas y estrategias a seguir en los campos de trabajo administrativo, gestion de recursos humanos,
capacitacién, informatica y logistica de servicios infernos, que permitan apoyar la funcion sustantiva de! Ministerio.

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades administrativas y financieras de los departamentos
bajo su cargo.

Estudiar y resolver expedientes relacionados con las aclividades propias de dicha Direccion asl como emitir
opiniones, resoluciones e informes.

éourdinar y evaluar el desarrollo de los servicios de limpieza, mantenimiento de las instalaciones y seguridad del
Ministerio.

Coordinar y velar por el buen desemperio de los servicios de fa clinica médica y seguridad industrial de} Ministerio.

- Autorizar permisos y licencias que le sean requeridas por los trabajadores bajo su cargo.

\&elar y coordinar el funcionamiento del servicio de biblioteca y ceniro de documentacién, recomendando Ia
adquisicidn de material bibliografico.

Nombrar enfre los miembros del personal las comisiones necesarias.

Autorizar los pedidos de bodega, de compra, érdenes de compra y pago de bienes y servicios, emitidas por e!
Departamento administrativo financiero bajo su cargo.

éoordlnar, dirigir e integrar e! anteproyecto de la Direccifn a su cargo, asi como la programacion financiera para su
ejecucién.

Coordinar el registro de la ejecucién presupuestaria de gasto qgégpsig compromiso, devengado y pagado; y
de los ingresos privativos de la Direccién a su cargo. S ) —

poci 3 T ThU o=
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goordinar las modificaciones presupuestarias conforme a [a Ley Organica del Presupuesic y su
eglamento, que le corresponden a su Direccién.

Dar seguimiento y control al manejo del fondo rotativo institucional de acuerdo a la normativa vigente; firmar los
cheques y Boucher de gastos de fondos rotativos.

Supervisar el proceso para la adecuada administracién y controt de los bienes de consumo y uso depositados en los
almacenes.

Blﬂgir el proceso de elaboracion y seguimiento del Plan anual de adquisiciones de bienes y servicios de la Direccion
General Administrativa del Ministerio.

Coordinar e impulsar en las Direcciones Generales del Ministerio, la elaboracin, aprobacién y puesta en practica de
manuales de organizacién y de normas y procedimientos, en las dreas administrativas y financieras, para agilizar y
lograr la eficiencia, eficacia y ransparencla en la ejecucién de procesos internos de trabajo.

Dirigir en el Ministerio lo relativo al cumplimiento de leyes y disposiciones en materia laboral y de administracién de
iourso humano, incluyendo las acciones de induccién, capacitacién, evaluacién y seguimiento, y coordinando

ando proceda con las unidades y dependencias administrafivas del Ministerio e insfituciones del Estado,
especialmente con la Oficing Nacional de Serviclo Civil —ONSEG- y el Instituto Nacional de Administracién Publica —
INAP-. . )

Dirlgir la elaboracién del Plan Operativo Anual y la Memoria Anual de Labores de la Direccién General
Administrativa, y eleva a consideracion del Ministro para su aprobacién, traslad4ndolos a la Unidad de Planificacién y
Modemizacién Institucicnal del Ministerio.

\'(elar porque el inventario de los bienes y el registro de los responsables de su uso y custodia, esté actualizado.

Preparar los proyectos de resoluciones que aprueban las diversas acclones de la Direccién, y en coordiqacién conla
Unidad de Asesorla Jurldica, elabora y revisa los correspondientes proyectos ministeriales y gubemativos, cuando
se trate de asuntos, compelencia del 4rea a su cargo.

Ejecutar ofras tareas similares, que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

Propésitt‘ (Naturaleza del puesta): Trabgjo ejecufivo que consiste en planificar, diriglr, coordinar, organizar,

supervisar y evaluar las actividades sustantivas y de apoyo, que se
desarrollan en la Direccién General Administrativa del Ministerio de Energla y
Minas.




i

4. Relaciones del puesto:

a) intemas: Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores y Jefes de Unidades de Apoyo
b) Externas: Ninguna

5. Requisitos del puesto:

'\ ﬁonnaclén académica

Opcidn A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenclatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia
haber aprobado los cursos equivalentes a sexto ciclo de una maestria afin al puesto. )

Opcidn B: Acreditar titula universitario a nivel de licencialura en 1a carrera profesicnal que el puesto requiera, de preferencia
haber aprobado los cursos equivalentes a sexto ciclo de una maestria afin al puestp.

Otros requerimientos.
Colegiado active.

L §
L)

Experlencia.

Deseable

Opcion A: Sels meses de experiencla como Subdirector Ejecutivo |1
Opcion B: Sels afios de experiencia en cargos directivos.

v Conocimientos.

Deseables

6. Requisitos especificos.

Habilidades: -Toma de decisiones.
-Relaclanes interpersonales.
-Capacidad de negociacién.

‘ -Habilidad para trabajar bajo presion,

-Capacidad de resolucion de conflicios.

Actifudes: -Positivo
-Dindmico
-Proactivo

Capacitacidn especlfica: N/A

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto. DRI
7 o ;

10
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¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacién confidencial?

8 taE NO

SR NO

Vehiculo aslgnado a Direcclon General Administrativa

Usuarios y claves de as a diferentes sistemnas |-
de control

L

8. Observaciones:

Elabord.

Aprueba

Nombre: lﬁg. Eduardo Majus

Nombre: Licda. Rita Vargas

Fim'f:

Fecha:rioviembre 2019

Fecha: noviembre 2019

Firma:
A
]

«ta Fargas Nist,
. Directorg
lrece Iﬁn.Genemlcj\enﬂ:al
Ministerio de Energfa y Mings

11
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' %UATEMALE

HNHTED D2 COMITICArS
EFRARSTECCIVIAYSIVIERD

MANUAL DE FUNCIONES

Edicion:

Fecha: noviembre 2019

Direccién General Administrativa
Titulo SECRETARIA

1. Organigrama.

. DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECTOR GENFRAL
ADMINISTRATIVO

' SUBDIRECTOR
GENERAL
ADMINISTRATIVC

ENFERMERA

\
\
\
JEFE
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO *

JEF] ,
CAPACITACION™

INFORMATICA™ SERVICIOS

EDEFTO,DE | |JEFEDEPTO. DE JEFE DEPTO. [
VARIOS™

)

** Tienen su propio manual.




o~

2, Identificacién del puesto: Secretaria Direccidn General Administrativa
Titulo funcional del puesto: Secretaria Direccidn General Administrativa
Titulo Nominal Asistente Profesional |
Namero de puestos existentes: 1

I\Jefe Inmediato; Director (a) General Administrativo
Subalternos: Ninguno

3. Descripcién del puesto:

Recepcién de papeleria (comespondencia).

Elaborar comespondencia, nombramientos para comisiones, pedidos de bodega y compra del Despacho
del Director General Administrativo.

Controlar y coordinar la agenda del Director, cancediendo audiencias, organizando reuniones de trabajo
con personal del Ministerio, funcionarios e instifuciones de Gobiermno, instituciones privadas y Organismos
Intemacionales, verificando el cumplimiento de los compromisos derivados de [as mismas.

Atender al publico, llamadas telefénicas.

Digitalizacién (fotocopiado, escaneado) de expedientes, resoluciones, dictdmenes y documentos del
Despacho de la Direccion General Administrativa,

Ordenar y archivar papeleria.
Coordinar Ia loglstica para eventos, seminarios y reuniones que estén a cargo de la Direccion,
Coordinar la alenci6n a funcionarios que visitan el Despacho def Director.

Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

Frop§sito (Naturaleza del puesto): Trabsjo secrefarial que consiste en apoyar en las aclividades

administrativas que se realizan en Ila Direccidn GCeneral
Administrativa del Ministerio de Energla y Minas.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Directores, Subdirectores y Jefes de Unidades de Apoyo
b) Externas: Ninguna

l\s. Requisitos del puesto:

i3




Formacién académica

Opcion A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinio semestre de una camera universitaria
‘ afin al puesto.

Opcién B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria
aftn al puesto.

Otros requerimientos.

Experiencia.

VL Deseable 5. R ey

Opcibn A: Experiencia de sels meses como Técnico Profesional Ill, en la especialidad que el puesto requiera.
Opcion B: Un afio de experiencia n tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

Conocimlentos.

Deseables

\ [ Calidad de redaccion

6. Requisitos especificos.

Habilidades: -Organizaclan.

-Disciplina.

-Buenas relaclones Interpersonales.
-Trabajo en equipo.

) -Sociabilidad.

-Integridad.

-Aprendizaje.

-Buena ortegrafia y redaccién.

-Habilidad para tomar dictados taquigréficos.
-Capacidad para trabajar bajo presion

-Responsabilldad
Acfitudes: -Positiva
-Dinamica
~Pro activa
‘ Capacitacidn especilfica:
N/A

Otros requerimientos especiales:;

14




7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

AT R R Y S TE
§ o A s

¢Maneja y contrela informacién confidencial?

Sl

8. Observaciones:

= S Ty T -
PAC aboré *;
. - t 1,
=T o - L, . 2
[ . . - = b

s K
Nombre: Ing. Eduard

Nombre: Licda. Rita Vargas @

Fimma: Q’ it

Fpeh’a?r‘t'orviomhre 2019
=
isthal
v asN!Stha
"nanumgctgoraG:“@ «
el o de Energley MiTes
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(I

I Edicion:
MANUAL DE FUNCIONES ‘
B w@q 8 Fecha: noviembre 2019
GUKI’EMALA Direccion General Administrativa
5 o T
FRSTEMIEISS  Titulo Subdirector General Administrativo

1. Organigrama.

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

\ DIRECTOR GEMERAL :
ADMINISTRATIVO
' } SECRETARIA |
i EMFERMERA I
JEFE ) )  (sEFEDEPTO.OE JEFE DEPTO.
JEFE DEPFTO, DE JEFE DEPTO. DE
ADMINISTRATIVO : SERVICIOS
" FINANCIERO ** CAPACITACION™ [mmauﬁmcm] VARIOS*
** Tienen su propio Manual.

16
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2. Identificacién del puesto: Subdirector (a) General Administrativo

Titulo funcional del puesto: Subdirector (a) General Administrativo

Tiulo Nominal Subdirector Técnico [l Administracién

Numero de puestos existentes: 1

Jefe [Inmediato: Director {a) General Administrativa
Subaiternos: s Jefe del Departamento de Capacitacisn

Jefe del Departamento de Informética

Jefe del Departamento de Servicios Varios

Jdefe del Departamento de Transportes y Seguridad
Jefe del Deparlamento Administrativo Financiero
Clinica Médica

\

3. Descripcion del puesto:

= Asisfir al Director en !a coordinacién y control de 1a ejecucién de las pollticas, directrices, instrucciones y

disposiciones que en e! Zmbito administrativo y financiero dicten las autoridades del Ministerio ¥ los drganos
‘ rectores externos.

« Participar en la coordinacion de la ejecucién de aquellas actividades relacionadas con fa administracién del
recurso humano &l serviclo del Ministerio.

o Coordinar y velar por fa adminlstracién y el mantenimiento de los activos fijos del Ministerio.

» Participar en fos procesos de evaluacidn y coordinacion del desarrollo de los servicios de limpieza,
‘ mantenimiento de las instalaciones y seguridad del Ministerio.

» Coordinar y velar por el buen desempefio de los serviclos de Ia ciinica médica y seguridad industrial del
Ministerio.

e Estudiar y resolver expedientes relacionados con las actividades propias de dicha Direccién asl como emitir
opiniones, resolucicnhes e informes.

\‘ Autorizar la emisidn de constancias y cerificaciones que le sean requeridas por las personas interesadas y
considerar el otorgamiento de permisos y licencias solicitadas por el personal del Ministerio.

» Aplicar la Ley de Servicio Civil y su reglamento al personal del Ministerio cuando sea procedente.
* Nombrar entre los miembros del personai las comisiones necesarias.

‘ Cumpliry velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el Ministerio de Finanzas Publicas,
a través de sus 6rganos rectores.

RIS
»__Participar en los procesos de coordinacién, direccién e integracion del m ZEresupuesto de la

2
=2 DEL =
=in
2%, DIRECTOR ¥

17
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~

Direccién General Administrativa, asl como la programacion financiera para su ejecucion.

» Participar en el proceso de coordinacién del registro de la ejecucién presupuestaria de gasto en las etapas
de compromiso, devengado y pagado; y de los ingresos privativos.

Dar seguimiento y confrol al manejo del Fondo Rotativo Institucional de acuerdo a la normativa vigente.

* Participar en los procesos de supervisién, control y apoyo a la gestién administrafiva financiera de la unidad
ejecutora bajo su cargo.

+ Participar en la supervision del proceso de elaboracién y seguimiento del plan anual de adquisicién de
bienes y serviclos de la Direccién General Adminlstrativa.

* Fungir comoe Director en casos de ausencia del titular.

» FEjecutar otras tareas similares, que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

Proposiio (Naturaleza dei puesto): * | Trabajo ejecutivo que consiste en asistir al Director General
Administrativo, en los procesos de planificacién, direccién, coordinacion,
organizacién, supervisién y evaluacién de las actividades administrativas y
\ financieras, que se desarrollan en fa Direccidn General Administrativa.

4. Relaciones del puesto:

a} Intemnas: Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores y Jefes de Unidades de Apoyo
b) Externas: Ninguna

5. l%equisitos del puesto:

Formacion académica.

Opcidn A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de
preferencia haber aprobado los cursos equivalentes a sexto ciclo de una maestria afin al puesto.
Opcidn B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ia carrera profesional que el puesio requiera, de
preferencia haber aprobado los cursos equivalentes a sexto ciclo de una maestria afin al puesto,

| Otros requerimientos.

Colegiado activo.

Experiencia.

Deseable
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Opcldn A: Seis meses de experiencia como Subdirector Ejecutivo 11
Op{§ion B: Seis afios de experiencia en cargos directivos,

Conoclmientos.

Deseables

6. Requisitos especificos.

Hablidades: . -Toma de decisiones.

-Buenas relaciones interpersonales.
-Capacidad de negociacién.

-Habilidad para trabajar bajo presién.
-Capacidad de resolucién de canflictos.

Aclitudes: -Positivo
-Dinamico
-Proactivo

Capacitacion especifica: N/A

\

Otros requerimientos especiales:

7. Responsabilidad del puesto.

i ZManeja recursos financieros e inmuebles? LManeja y controla Informacidn confidencial?
: 5 ,

Vehlculo asignado a la Subdireccién General Administrativa de contral

8. Observaciones;

. Elakiord ' " Aprueba ﬁgné‘&

Nombre: Ing. Eduardo Majus Nombre: &S TesrACH0 22
=3 DEL

19




B

MANUAL DE FUNCIONES Edicidn:
g P Fecha: noviembre 2019
ronmon:umﬁuuﬂna
GUATENIALA Nombre de [a Unidad: Clinica Médica
MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Titulo: Enfermera Auxiliar

1. Organigrama.

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

SUBDIRECTOR
GENERAL
ADNINISTRATIVO

JEFE JEFE DEPTO. DE JEFE DEPTO.
JEFEDEPTO.DE| | 4EFE DEPTO. DE |
[ADNENIS!RATNO] [cAPAcrmc;dH"J [INFQRMATICA“] SERVICIOS. ] :

FINANCIERO ™

VARIOS™

** Tienen su propio manugal.

20




2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: Enfermera
Titulo nominal del puesto: Paramédico |
Numero de puestos existentes: 1

Jefe Inmediato: Medico
Subalternos: 0

3. Descripcion del puesto:

Propé6sito (Naturaleza del puesto):

Auxiliar al médico, en forma especializada, para la atencién
médica de los usuarios del Servicio Médico Institucional

Atribuciones especificas del puesto:

Apoyar en labores de enfermeria auxiliar, en las actividades que
realiza el Médico General en la clinica del Ministerio.

Auxiliar al médico en Ila atencién, administracion de
medicamentos y tratamiento al personal.

Registrar y verificar la existencia, caducidad y estado del
material de curacién medicamentos del area, reportando a su
jefe inmediato los faltantes para su abastecimiento.

Tomar y registrar los datos generales y signos vitales del
personal, preparandolos para consuita del médico.,

Integrar. y actualizar las consultas médicas en el sistema de
informacién de RRHH.

Mantener limpio y esterilizado el material y equipo.
Efectuar por indicacién médica, curaciones menores, asepsias y

aplicacion de inyecciones.

Detectar e informar a su jefe inmediato, sobre las fallas en el
funcionamiento del eguipo & instrumental, para su reparacion.
Atender a los trabajadores personalmente o via teléfono.

Velar por el adecuado control, ingreso, egreso, Yy
almacenamiento de medicamentos.

Velar por el resguardo, control y mantenimiento del equipo e
instrumental médico a su cargo.

Realizar otras tareas de qs}uﬂ;_a\{.n_a,turaleza y complejidad, que le

sean asignadas por su j %{pﬂﬁédiato. :
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4. Relaciones def puesto:
a) Internas: Usuarios del servicio de la clinica médica
b} Externas:

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Acreditar diploma de capacitacion especifica en la especialidad de! puesto, autorizado por el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Otros requerimientos.

Manejo del ambiente Windows

Experiencia.

Deseable Necesaria X

Un aiio de experiencia en el ejercicia de actividades relacionadas con la especialidad respectiva

Conocimientos.

Deseables Necesarios

6. Requisitos especificos.

Habilidades:

Actitudes: - Iniciativa

- Responsabilidad
- Cooperacion

~ Institucionalidad
- Asertividad

- Amabilidad

- Discrecionalidad

Capacitacién especlfica:

Otros requerimientos especiales:
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7. Responsabilidad del puesto.

éManeja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y contrala informacién confidencial?

St NO_X

St X% NO

Datos clinicos de los pacientes.

8. Observaciones;

P Abueka;
Nombre Licda tha Vargas ( "‘*é“
S Desgacuo g»

-h. %

Firma:

| Féctia=-NGiiembre 2019

Fecha: Mvteﬁb’&@ﬁmw

Ministerio de Energta y Minas
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