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SECRETARIA GENERAL

OFI-SG-873-2019
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 de la Secretaria de la Comisiébn Nacional Petrolera, del Ministerio de
Energia y Minas, asi como copia certificada del Acuerdo Ministerial 310-2019 de fecha 28
de octubre de 2019, por medio del cual se aprobé dicho manual, el cual remito para su
oportuna reproduccién a donde corresponda

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

Uicds, Niatea Scarlsti Mae Donsld Gallardo
Secretatis Goneral

Manual de Funciones de la Secretaria de la Comisién Nacional Petrolera 16 folios
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
ACUERDO MINISTERIAL 310-2019
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
Republica, 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 Secretarfa de la Comisién Nacicnal Petrolera, del
Ministerio de Energia y Minas, es una herramienta administrativa que describe las
actividades y responsabilidades de los puestos que existen en la Comision Nacional
Petrolera, asf como también sus interrelaciones internas y externas y el perfil de cada
puesto.

POR TANTO:

. En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal f) de la

o Constitucién FPolftica 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
Ministerio de Energfa y Minas.

ACUERDA:
ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Funciones de la Secretara de la Comisién
Nacional Petrolera, 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 398-2018 de fecha 17 de diciembre de
2018.

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

COMUNIQUESE,

SEC[{ ARIA GENERAL
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Ptdnd de Asesorfa Juridica

DIC-938-X-2019

UNIDAD DE ASESORTIA JURIDICA. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS.
GUATEMALA, DIECIOCHO DE OCTUBRE DE DOS MIL DIECINUEVE.
w
ASUNTO: CON OFICIO OFI-DGA-702-2019, LA LICENCIADA RITA VARGAS
NISTHAL, DIRECTORA GENERAL ADMINISTRATIVA, SOLICITA
QUE ESTA UNIDAD EMITA DICTAMEN RESPECTO AL MANUAL DE

FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE LA COMISION NACTONAL
PETROLERA -~ =evmmmmmmame

SENORA DIRECTORA GENERAL ADMINISTRATIVA:

En atencidn a su oficio OFI-D6A~702-2019 de fecha 16 de octubre de! 2019,

esta Unidad de Asesorfa Juridica se permite manifestar lo siguiente:

1) ANTECEDENTES:
Mediante oficio OFI-D6A-702-2019, la Licenciada, Rita Vargas Nisthal, Directora

General Administrativa, solicité que esta Unidad emitiera dictamen respecto al Manual

de Funciones de la Secretaria de la Comisién Nacional Petrolera.

IT) CONSIDERACIONES LEGALES:

La Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala, establece:

Articulo 232: “La Contraloria General de Cuentas es una institucion técnica
descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de
todo :hfer'e"s hacendario de los organisinos del Estado, los municipios, entidades
desceniralizadas y autdnomas, asi como de cualquier persona que reciba fondos del
Estado o gue haga colectas piblicas. También estdn sujetos a esta fiscalizacion los

contratistas de obras piblicas y cualguier otra persona que, por delegacién del Estads,

invierta, o administre fondos piblicos. ..."

El Acuerdo nimero 09-03, emitido el 8 de julio de 2003, por la Contraloria
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aplicacién abligatoria estipula: Articulo 1: "GRUPO DE NORMAS. Aprobar las normas
siguientes: a) Normas Generales de Control Interno, .."
En las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, se establece que:
"Son el elemento bdsico que fija los criterios técnicos y metodologicos para disefiar,
desarroflar e implementar los procedimientos para el control, registro, direccion,
efecucion e informacion de las operaciones financieras, técnicas y administrativas del
sector publico.  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 y metodolégicos aplicables a cualquier
institucion sujeta a la fiscalizacidn de la 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 confrol interno, funcionamiento de los sistemas, separacion de
funciones, tipos de controles, evaluacion del control interno y archives. .. L5:
SEPARACION DF FUNCIONES: Es responsabifidad de la mdxima autoridad de cada
entidad piblica, delimitar cuidadosamente, las funciones de las unidades administrativas
y sus servidores. Una adecuada separacidn de funciones garantiza independencia entre
los procesos de: autorizacion, ejecucidn, registre, recepcion, custodia de valores y
bienes y el control de las operaciones. La separacidn de funciones tiene como objetive
evitar qué una unidad administrativa o persona ejerza el control total de una operacion.
v 110 MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS: La mdxima autoridad de
cada ente piublico, debe apoyar y promaever la eloboracidn de manuales de funciones y
procedimientos para cada puesto y procesos relatives a las diferentes actividades de la
en -ﬁdad. Los Jefes, Diréctores y demds Ejecutivos de cada entidad son responsables de
gue existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su adecuada
implementacidn y aplicacion de las funciones y actividades asignodas a cada puesto de

frabajo.”

El REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL MINISTERIO DE ENERGIA Y

MINAS estipula:
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Articulo 19: “Son funciones y atribuciones de la Direccidn General de
Administrativa: ... d) Coordinar con las Direcciones Generales que para que elaboren,
actualicen, aprueben e implementen el uso de los manuales de organizacion y normas y

procedimientos en las dreas administrativas, para agilizar y hacer eficiente los procesos

‘, internos; ..”

Articula 28:."Son funciones y alribuciones de loa lLaboratorios Técnicos: a)
planificar, dirigir, orientar, supervisar y efecutar todas aquellas actividades relacionadas

con los laboratorios, b) realizar andlisis fisico-quimicos a muestras de hidrocarburos,

minerales, suelos, alcoholes, carbones y oliros materiales, por medio de metodologias y

técnicas internacionales, nacionales y propias que requiera el Ministerio de Energia y

o
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z:: E f Minas y sus Direcciones Generales..”
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254

_:é é’? :? Articulo 30: “Cada una de las Direcciones y Unidades de Apoyo Técnico de la
g:-: é ‘ administracion funcional descritas, podrdn tener los Departamentos necesarios mediante :
;g los cuales desarrollen las funciones y atribuciones respectivas para- el efecto las
F % Direcciones Generales en coordinacidn con la Direccion General Administrativa deberdn

proponer la estructura mds adecuada, la cual deberd ser aprobada por Acuerdo

Ministerial *

ITT) ANALISIS JUREDICO:

Dentro de las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico Interno del

Ministerio de Energia y- Minas, claramente se establece que es la Direccién General
Administrativa la encargada de coordinar con las Direcciones Generales la elaboracién,
actualizacién, aprobacidn e implementacién del uso de los Manuales de Organizacién y
Normas y Praocedimientos en las dreas administrativas, para agilizar y hacer eficiente los
procesos internos, es por ello que al tenor de lo establecido en el articulo 19 inciso c)
del cuerpo normativo indicado, la Directora General Administrativa mediante oficic OFI-

DGA-702-2019 de fecha 16 de octubre del 2019, remitié el Manual de Funciones de la
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\ Secretaria de la Comisién Nacional Petrolera, dicho manual estd firmado y sellado por la
persona que lo elabord y con la aprobacidn 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
congruente con los objetivos, misién y visidn 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 confarme
la normativa legal aplicable, se permite manifestar que resulta procedente continuar con
el trdmite cbr'respondienfe, tendente a la emision del respectivo Acuerdo Ministerial con

el cual se aprobard el presente Manual.

Atentamente, -

" Licde
Abogada
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GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Direccién General Administrativa

Despacho de Director
OFI-DGA-702-2019

Guatemala, 16 de Octubre 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 de la Secretaria de la
Comision Nacional Petrolera.

Del Despacho Superior, para que se sirva emitir dictamen Juridico correspondiente.

Al agradecer su atencién me es grato suscribirme,

SN

4 (L A Y MINAS
MINISTEHic LE ENERGI
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

= E G | B | D 0 Atentamente:
L‘l 6 OCT 2013 J
© ENE,
‘ 6“.1 ra __‘5_%_ I Qg"?)&m[ Ag%
N - \q - / ;iic} DESPACHO S
T é % 2% DiRECTOR 55
Licdd. Rita Vargas Nisthal o,
Directora General Administrativa sy &
Rita Vargas Nisthal
. Directora General
Direccién General Administrativa

Ministerio de Energfa y Minas
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UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS.
GUATEMALA, CUATRO DE OCTUBRE DE DOS MIL DIECINUVEVE.

ASUNTO: CON OFICIO OFI-DGA-675-2019, LA LICENCIADA RITA VARGAS
NISTHAL, DIRECTORA GENERAL ADMINISTRATIVA, SOLICITA
QUE ESTA UNIDAD EMITA DICTAMEN RESPECTO AL MANUAL DE

FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE LA COMISION NACIONAL
AT e Rz Y Y—

SENORA DIRECTORA GENERAL ADMINISTRATIVA:

£n atencién a su oficic OFI-DGA-675-2019 de fecha 3 de octubre del 2019,

.~gsta Unidad-de Asesoria Juridica se permite manifestar lo siguiente:

I) ANTECEDENTES!
Mediante oficio OFI-E)GA-675'-2019, la Licenciada, Rita Vdrgas Nisthal, Directora
General Administrativa, salicité que esta Unidad emitiera dictamen respecto al Manual

de Funciones de la Secretaria de la Comisidn Nacional Petrolera.

II) CONSIDERACIONES LEGALES:

La Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala, esfablece:

Articulo 232: ‘La Contraloria é‘enera! de Cuentas es una institucion técnica
descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de
tode interéds hocendario de los organismos del Fstado, los municipios, entidades
descentralizadas y autdnomas, asf como de cualquier persona que reciba fondos del
Estadg o que haga colectas piblicas. También estdn suyjetos a esta fiscalizacion Jos

coniratistas de obras publicas y cualquier otra persona que; por delegacion del Estado,

invierta, o administre fondos ptibficos. ..."

E! 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 cardcter técnico y de
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Articule 191 "Son funciones y atribuciones de la Direccion General de
Administrativa: .. d) Coordinar con las Direcciones Generales que para que elaboren,
actualicen, aprueben e implementen el uso de los manuales de organizacion y normas y
procedimientos enlas dreas administrativas, para agilizar y hacer eficiente los procesos

internos; .."

Articulo 28: “Son funciones y atribuciones de loa Laboratorios Técnicos: a)
planificar, dirigir, orientar, sypervisar y ejecutar todas aquellas actividades relacionadas
con los laboratorios; b) realizar andfisis fisico-guimicos a muestras de hidrocarburoes,
minerales, suelos, alcoholes, carbones y otros materiales, por medio de metodologlas y
técnicas internacionales, nacionales y propias que requiera el Ministerio de Energia y

Minas y sus Direcciones Generales..”

Articule 30: “Cada una de las Direcciones y Unidades de Apoyo Técnico de la
administracion funcfonal descritas, podrdn tener los Deportamentos necesarios mediante
Jos cuales desarrollen’ fas funciones y atribuciones respectivas para el efecto las
Direcciones Generales en coordinacidn con la Direccidn General Administrativa deberdn

proponer la estructura mds adecuada, fa cual deberd ser aprobada por Acuerdo

Ministerial ”

III) ANALISIS JURIDICO:

Dentro de las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico Interno del
Ministerio de Energia y Minas, claramente se establece que es la Direccidn General
Administrativa la encargada de coordinar con las Direcciones Generales la elaboracién,
actualizacidn, aprobacion e implementacién del uso de los Manuales de Organizacidn y
Normas y Procedimienfos en las dreas administrativas, para agilizar y hacer eficiente los
procesos internos, es por ello qué al tenor de lo establecido en el articulo 19 incise c)
de! cuerpo normativo indicado, la Directora General Administrativa mediante oficio OFI-

DGA-675-2019 de fecha 3 de octubre del 2019, remitié el Manual de Funciones de la
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Secretaria de la Comisién Nacional Petrolera, dicho manual estd firmado y sellado por la

persona que lo elabord y con la aprobacidn de la encargada de la unidad, asimisma sellado
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o

y firmade 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

congruente con los objetivos, misién y visidn planeados por el Ministerio de Energia y

<570

Minas, dentro de la esfera de su competencia.

e e i

1V) OPINION:

e
2o

Esta Asesoria Juridica con fundamento en lo anteriormente expueste y conferme

lo normativa legal aplicable, se permite manifestar que resulta procedente continuar can

el trdmite correspondiente, tendente a la emision del respectivo Acuerdo Ministerial con
el cual se aprobard el presente Manual.

Tl
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GOBIERNC DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENFRGIA Y MINAS Direccion General Administrativa
Despacho del Director

el

OFI-DGA-675-2019

Guatemala, 03 de Octubre de 2019

Doctor

José Alberto Godinez Rodriguez
Jefe Unidad de Asesoria Juridica
Su Despacho

Estimado Doctor Godinez:

De manera atenta me dirijo a usted para remitiie adjunto en formato
impreso debidamente firmado y sellado el Manual de Funciones de la Secretaria
de la Comision Nacional Petrolera, para que se sirva emitir Dictamen Juridico que

corresponde.

Al agradecer su atencion, me es grato suscribirme,

Atentamente,
MINISTERID TE ENERGIA ¥ MINAS
LA114) DFE ASESORIA JURIDICA
RECIBIDO
03 0CT 201 M
Licda” Rita Vargas Nisthal - 5
i A e a3 . Directora General Administrativa ¥

Ministerio de Energia y Minas/Direccién: Diagonal 17, 29-78, Zona 11 las Charcas / PBX: (502) 2419 6464
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Introduccion

El Manual de Funciones es una herramienta administrativa que describe las actividades
(tareas) y las responsabilidades de los puestos existentes en la Comisién Nacional
Petralera, asi como también las relaciones intérnas y externas, el perfil que se requiere
para oplar a un puesto. El presente manual, contiene la descripcion de cada uno de los
puestos de la estructura organizacional de la Comisién Nacional Pétrolera vigente a la
fecha. '

Mision :

Ser una Secretaria, reconocida por la calidad humana, [os valores gue posee su personal
administrativo y desarrollar de manera eficaz y eficiente nuestro trabajo, contribuyendo asi
a que el Ministerio de Energia y Minas, sea el mejor de los ministerios de Estado

Vision . : - :
Brindar a la Comision Nacional Petrolefa, apoyo incondicional con las tareas establecidas,
as{ como ser vigilantes en el debido proceso administrativo que confribuya al tramite de
los expedientes en un mejor tiempo para el desempefio sustantivo del Ministerio de
Energia -y Minas.

Base legal
El Decreto Ley 108-83, establece lo relativo a la Comisién Nacional Petrolera, por lo que
se regula su funcionamiento, de conformidad con dicha ley y sus reglamentos.

Reglamento General de la Ley de Hidrocarburos, Acuerdo Gubernativo Ntumero 1034-83
La Secretaria de la Comisidon Nacional Petrolera, estd fundamentada en el Acuerdo
Nimero 426-84 de fecha 31 de mayo 1984 que contiene el Reglamento Interno de la
Comision y refarmado por €l Acuerde Gubernativo Numero 568-99 de fecha 3 de agosto
de 1999, publicado en el Diario de Centro América el 19 de agosto de 1999.

El Ministerio de Energia y Minas, es rectora de la Comision,

'Objetivo- General

Establecer una herramienta administrativa que contenga |la informacion necesaria de
todos los puestos de trabajo, de acuerdo a la estructura organizativa de la Comision
Nacional Petrolera para el desempefio eficiente del personal.

Objetivos Especificos
e Definir un documento Gnico de referencia para todos los puestos de trabajo.

tificar los requisitos minimos a considerar en los puestos.
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e Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal de la Unidad de
Recursos Humanos. .

Alcance

Ejercer las atribuciones que le asignan la Ley de Hidrocarburos, su Reglamento General,
y Reglamento Interno de la Comisién, haciendo uso del manual, para lo cual la persona
que realiza el servicio y/o la labor, la desarrolie de manera eficiente y eficaz.

o
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Nombre de la Unidad: Comisién Nacional Petrolera

Titulo: Secretaria Comisién Nacional Petrolera
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Secretaria Comision Nacional Petrolera

Puesto Nominal:

La designacidn de puesto nominal queda a criterio del consejo de la
Comisign Nacional Petrolera, y su reglamento.

Numero de puestos existentes:

1

" Jefe Inmediato:

Ministro de Energla y Minas / Presidente de la Comisién
Nacional Petrolera

| Subailternos:

2 [}

3. Descripcion del puesto:

P}opdsito

(Naturaleza del | Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, dirigir, coordinar,

puesto): organizar, supervisar y evaluar las actividades de apoyo, que.
se désarrollan en Ia Secretaria de la Comisié,
Elaborar los Acuerdos Gubernativos de nombramiento de los.
representantes de la Comisién, para firma del Ministro de
Energla y Minas, y posteriormente remitir para firma del Sefor
Presidente Constitucional de Ja Republica.

Atribuciones especificas  del Asistir a las sesiones convocadas;

puesto:

. Preparar todo lo relativo a las sesiones de la Comisién;

. Con instrucciones del Presidente, preparar la
documentacion de referencia que debera ser enviada a los
miembros de la Comisién, previo a cada sesién;

. Llevar el fibro de actas de la Comision;

. Elaborar el proyecto del acta de cada sesion que se
celebre, sometiéndolo a la aprabacion de la Comision,
previamente a ser trasladada al libro correspondiente;

. Refrendar las actas firmadas por el Presidente, de las
sesiones que se celebre;

. Transcribir y a solicitud de parte o de oficio, certificar
las actas, puntos de acta, decisiones o resoluciones de la

‘1 Comision;

. Preparar con instruccicnes de la Presidente, ia
memoria anual de labores de la Comision;

. Atender la correspondencla dirigida a la Comision y
trasladaria al Presidente, para que éste seleccione | que deba
conocerse en e pleno de la Comision;

. of
. Solicitar al Departamento de Presupuesto y. @
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Contabilidad del Ministerio de Energla y Minas la compra de los
utiles y enseres que sean necesarios para el funcionamiento de
las actividades la Comisién;

. Llevar el registro y control de solicitudes, expedientes y
correspondencia de la Comisién, asi como dictar las
providencias de tramite que se acuerden, las.que firmara con el
Presidente;

. Informar, a requerimiento de los interesados, sobre el
estado de los expedientes y asuntos a cargo de fa-Comisién,
qué no tengan caracter de confidencialidad, velando porque los
actos de la Comisién, se realicen dentro de los piazos y
términos que se sefalen;

. Archivar en forma ordenada los expedientes y
documentacién de la Gomisién;

. Cursar anualmente al Ministerio de Energla y Minas, el
anteproyecto de presuptesto de gastos de la Com!s;on previa
aprobaciéh de la-misma;

. Supervisar al personal administrativo de:la Comision;

. Las demas atribuciones inherentes a su cargo y las que
se deriven de este reglamento, ademas las que le asigne la
Presidencia y la Comisidn;

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: .Con las dependencias del Ministerio de energia y Minas

b) Externas: Con las Instituciones que por ley integran la Comisién y la Secretaria General de la
Presidencia.

5. Requisitos del puesto:

Formacidn académica

De acuerdo a la designacidn de fa Comisidn Petrolera, y su reglamento.

Otros requerimientos.. ) "

Manejo de la tecnologla,
Buenas relaciones, :
Una persana accesible,
Diligente, proactiva

&) Sy *
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Experiencia.

Deseable

Experiencia en-puesto similar o administrativo.

\ Conocimientos.

Deseables N ' Necesarios

Tecnologia Manejo de expedientes, conocimiento en los

) procedimientos administrativos experiencia en la
gestién pablica.

Lievar registro de los datos de todas las personas
) e instituciones con las que debe relacionarse su

: ; empleadaor.

6. Requisitos especificos.

Habilidades: ) . -Toma de decisiones.
-Buenas relaciones interpersonales.
-Capacidad de negociacién.
-Habilidad para trabajar bajo presién.
, -Capacidad de resolucién de conflictos.
t Actitudes: ] Proactiva
. Colaborador
- Acliva
Capacitacién especifica: :

Otros requerimientos especiales: Constancia de carencia de antecedentes penales,
policiacos, y finigquito de la Contraloria General de
Cuentas.

7. Responsabilidad del puesto.

&Maneja recursos financieros e inmuebles? &Maneja y controla informacidn confidencial?

NO

T TR e NN
; g

Especificar:
No : La confidencialidad de los documentos que se
' someten a consideracién de la Comision,
conforme lo establece la Ley de Hidrocarburos
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8. Observaciones: =
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Dora Gonzélez iMayen

Firma: Q Z

) Fecha: Oclubre de 2018
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2. Identificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto: Recepcionista
Puesto Nominal Secretaria Ejecutiva V
Numero de puestos existentes: 1
% Jefe Inmediato: Secretario de la Comisién Nacional Petrolera
Subalternos: i Ninguno

3. Descripcion del puesto:

Proptsito (Naturaleza del puesto): | Trabajo secretarial que consiste en apoyar en las actividades '
. administrativas que se realizan en la Secretaria de la Comision
Nacional Petrolera,

Alribuciones éspecificas “del | Manejo 'de expedientes, debiendo hacerio bajo su
puesto: . responsabilidad, con orden y. confidencial. '
Correspondencia).

«  Atender al publico interno y externo, lamadas telefnicas.

. Fotocopiar los documentos de expedientes, resoluciongs,
dictamenes y documentos del Despacho y de 1a Direccidn.
General de Hidrocarburos, que se le indiquen

‘s ' * Ordenar y archivar papeleria.
- + Llevar y entregar documentos

+ Ejecutar otras tareas similares, que [e sean asignadas por su
Jefe Inmediato

4. Relaciones del puesto:
a) Internas: Con las dependencias del Ministerio de Energla y Minas
b) Externas: Con las Instituciones que tienen relacién con la' comisién

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Opcién A: Acreditar titulo o diploma deinivel de educacion media.
Opclén B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista, o Secretaria Bilinglie, en ¢l caso que se
reqmera dommlo de un idioma.

Otros requerimientos.

Buen caracter
Buenos modales
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E;cperiencia. . - ‘,
% I Deseable | h

Onpcidn A: Seis meses de experiencia como Secretario Ejecutivo Il
QGpcion B: Treinta meses de experiencia en labores secretariales.

-~

Conocimientos.

Deseables : . Necesarios

" | ' Computacidn
. Archivo
Redaccion

6. Requisitos especificos.

Habhilidades: -Organizacion.
: -Disciplina.

-Buenas relaciones interpersonales.

: : “-Trabajo en equipo.
% -Sociabilidad.

’ -Integridad.

. -Aprendizaje.
-Buena ortografia y redaccion.
-Capacidad para trabajar bajo présion
-Responsabilidad

Actitudes: . ' Proactiva

Buenos modales

Educada

- Capacitacion especifica: ' )

Otros requerimientos especiales: . Conslancia de carencia de antecedentes penales,
policiacos y finiquito de la Contraloria General de
Cuenlas. '

7. Responsabilidad dei puesto.

.¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? : Maneja y controla informacion confidencial?

Sl

Espacificar; “ _ | Especificar:
La confidencialidad de los documentos que s&
someten a consideraciéri de la Comisibn,
conforme lo establece la Ley de Hidrocarburos.

11




8. Ohservaciones: . '
No maneja recursos financieros, perc debe ser responsable del manejo de los recursos, expedientes y
documentos que se coriocen y se tramitan en la Secretarfa.

1 Y
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-, . . Elaboré Aprueba: . .-

‘Dora Gonzélez Mayen

Firma: ‘@ /

v
t Fecha: Octubre de 2019
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2. ldentificacion del puesto:

Titulo funciona! del puesto: Asistente )
1 Puesto Nominal Asistente Profesional 11|
Numero de puestos existentes: |1 ' ]
t Jefe Inmedialo; Secretario Comision Nacional Petrolera

Subalternos:

3. Descripcidn del puesto:

Propésito (Naluraleza del puesto): | Trabajo ejecutivo-que consiste en apoyar al Secretario, en los
procesos de pianificacién, coordinacion, organizacién, vy
evaluacion de.las actividades administrativas, que se desarrollan
en la Secretaria.

Atribuciones  especificas  del « Apoyo al Secretario en el andlisis de los expedientes que
puesto: ingresan

» Cumpiir y velar por el cumplimiento de las politicas y
‘, ‘normas dictadas por el Presidente de la Comisidn,
Ministro de Energla y Minas.

s Elaborar el juramento de los representantes de [a Comisidn, a
tomar posesidn. .

» Participar en el proceso y elaboracién del anteproyecto de |
presupuesto de la Comisidn Nacional Petrolera.

s Apoyar én la elaboracion de la memoria de labores

. t ) : ’

* Apoyar con la elaboracién de la némina, agendas, pedidos y
logistica

« Llevar la base de datos y control de las sesiones en que
se conoce cada tema.

e Participar en los pracesos de slpervision, contial y apoyo
a la gestién administrativa

Ejecutar oltras tareas similares, que le sean asignadas por

% la Presidencia, o jefe inmediato

14




4. Relaciones del puesto:
a) Internas: Con las dependencia del Ministerio de Energfa y Minas |
b) Externas: Con las Instituciones que tienen relacion con la Comisién

5. Requisitos del puesto:

%, Formacién académica.

Opcién A: Acreditar haber aprobado.los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera
universitaria affn al puesto.

Opcidn B: Acreditar haber aprobado los equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin
al puesto. )

Otros requerimientos.

Manejo de paquetes de computacidn
t Redaccion: oficial . ; -
Elabhoracion de documentos oficiales

Experiencia.

| Deseable

Opcidn A: Seis meses de experiencla como asistente profesional Il o Jefe Técnico Profesienal Il.
Opcién B: un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

b

Conocimientos.

Deseables : * Necesarios

conccimiento de gestién publico del proceso administrativo de expedientes

-

6. Requisitos especificos.

% Habilidades:; . -Toma de decisiones.

' -Buenas relaciones interpersonaies.
-Habilidad para trabajar bajo presién.
-Capacidad de resolucidn de conflictos.
Actitudes: : Respetuosa

Capacitacién especifica:

Otros requerimientos especiales: Constancia de carencia de antecedentes

penales, policidcos, constancia de colegiado

% activo y finiquito de la Contraloria General de_
Cuentas.
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% | 7. Responsabilidad del puesto.

i Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacion

5;| NO

confidencia

. Espebifit:ar‘:

Espeécificar:  Acatar la dispoesicion legal
respecto a la confidencialidad de los |
documentos que se conocen y procesan
dentro de la Secretaria

8. Observaciones:

3

“Dora Gonzalez Mayen |

‘ Firma: . :@L

Fecha: octiibre de 2018
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