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Guatemala, 10 de diciembre de 2021

Licenciada
Diana Florentino de Mazariegos

Directora General Administrativa
Presente

Estirnada Licenciada Florentino:

Por este medio ‘me dirjo a usted, para enviar adjunto a la presente copia
certificada del Acuerdo Ministerial niimero 271-2021 de fecha 7 de diciembre de 2021, por
medio del cual se aprobd el Manual de Funciones y Especificaciones de Puestos de la

Unidad de Asesoria Juridica, el cual remito para su oportuna reproduccién a donde
corresponda

Sin otro particular, me suscribo.
Atentamente,
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ACUERDO MINISTERIAL 271-2021
GUATEMALA, 7 DE DICIEMBRE DE 2021

EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDC:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto ndmero 114-97 del Congreso de la Republica, Ley

del Organismo Ejecutivo, establece que son atribuciones generales de los Ministros ce Estado, dictar los

acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el despacho de los asuntos de su ramo,

conforme a la ley.

CONSIDERANDC:

Que el Manual de Funciones y Especificaciones de Puestos de la Unidad de Asesoria Juridica, es un instrumento
gue se pone al servicio de las autoridades y del personal de dicha Unidad, como una guia préctica para la

ejecucién de las funciones del personal, siendo necesaric Ia actualizacién en beneficio de la institucionalidad y

continuidad de |z asesorfa legzl en este Ministerio.

POR TANTC:

En el gjercicio de las funciones que le confieren los artfculos 152, 154 y 194 literal f) de la Constitucién Politica de
la RepUblica de Guatemals; 4, 20, 22, 27 literal m) y 34 del Decreto ndmero 114-87 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 4 literal h) y & literal b) del Acuerdo Gubernativo 382-2008, .
Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas ¥ SUs reformas; oficic OFI-URH-248-2021 /
de fecha 11 de noviembre de 2021 de la Unidad de Recursos Humanos; dictamen DIC-1420-X1-2021 de

fecha 16 de noviembre de 2021 de la Unidad de Asesoria Juridica.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Funciones y Especificaciones de Puestos de la Unidad de Asesoria Juridica,
que obra en documento adjunto al presente, y el cuzl forma parte integra del presente Acuerdo Ministerial. "

ARTICULO 2. Se derogz el Acuerdo Ministerial nimero 333-2019 de fecha 3 de octubre de 2012 emitido por el

o

Ministerio de Energia y Minas.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial, entra en vigor a partir de la fecha de su emision.

Josue Peralta

,l—

Z
SECRETARIA ']z;
GENERAL &

stafieda .

SecretartaCeneral

El infrascrito Secy
- ecretario General
mga:ﬁgg@dﬁ Energ aa ¥ Idinas, certifica: zfuéeﬂ
o a[; 2 &s auéntica, por haber sido
i g el ¢dia de wa 2N SU presenci
Clamente de sy py ginal, con el cu;aﬂ

concuerda exactamente o VR
: %
g 3 ,5_3"\ }-\
i | ./ = e o (/E.' Z\
Guatemata,__ 1O |17 27/ [ ;|
I . X ' > n
/
&y, -

Marlon Ednivan Morales Estrada

Encargado de Secretaria General
de forma temporal



Manual de Funciones y
Especificaciones de
Puestos de la Unidad de
Asesoria Juridica

MINISTERIO DE
ENERGIA
Y MINAS

e ALITENISS Srammatil

' GOBIERNO dc
I IGUATEMALA

Guatemala, Noviembre 2021




indice
Presentacion
Introduccién
Obijetivo General
Obijetivos Especificos
Campo de Aplicacion
Normas Generales de Uso
Alcance del Manual
Base Legal
Organigrama
Jefe Unidad de Asesoria Juridica
Asistente Juridico
Abogado Asesor
Analista Juridico
Analista Juridico
Procurador Juridico

Glosario

e Y Y N - VS o I

NN R )
W O N W o

27




Manual de Funciones y Especificaciones de puestos

Presentacion

De conformidad con lo establecido en el Articulo 26 del Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo 382-2006 de fecha 28 de junio de 2006, la
Unidad de Asesoria Juridica constituye un érgano de apoyo técnico al que corresponde prestar
asesoria, brindar opinién, realizar andlisis y estudios, evacuar audiencias y prestar el auxilio
profesional al Ministro, Viceministro y las Direcciones Generales que conforman esta cartera.

 El presente manual es el resultado del estudio de las funciones que competen a la Unidad de
Asesoria Juridica, y de la distribucién de las mismas entre los puestos de trabajo asingados a esa
dependencia, de forma tal que cumplir a cabalidad con las atribuciones reguladas de conformidad
con las Leyes y Reglamentos aplicables.

A partir de la evaluacién de los objetivos y andlisis del fundamento legal, se identifican los
puestos funcionales que resultan indispensables para el cumplimiento de las funciones de esta Unidad.
El manual permite identificar las relaciones entre dichos puestos, requisitos para optar a las plazas,
actitudes, habilidades y responsabilidades; aspectos que el personal debera observar para el
desempefio de las tareas diarias, periddicas y eventuales, para poder brindar un servicio de calidad
al Ministerio de Energia y Minas.
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Introduccion

El Manual de Funciones y Especificaciones de Puestos de la Unidad de Asesoria Juridica,
consiste en la herramienta técnica-administrativa de apoyo a las autoridades superiores del Ministerio
de Energia y Minas y sus dependencias, asi como a la jefatura de esta Unidad y el personal que la
conforma, sobre el desarrollo de las actividades que son competencia de este érgano de apoyo
técnico en materia juridica.

El Manual sirve como guia que permite identificar la distribucién de las funciones por puesto
de trabajo, a efecto de que el personal que labora en la Unidad de Asesoria Juridica pueda
identificar claramente al responsable de realizar determinada gestién y conocer el aleance de las
tareas que les corresponden.

Ademés de ser una herramienta de consulta, el presente Manual sirve como apoyo
fundamental al sistema de control interno de la Unidad de Asesoria Juridica, el cual contiene
informacién detallada, ordenada, sistemdtica e integral, sobre las principales funciones y atribuciones

que competen a esta dependencia.

Debido a la complejidad y responsabilidad que conllevan las gestiones que competen a la
Unidad de Asesoria Juridica, debe entenderse que las funciones contenidas en este Manual son de
carécter no limitativo, de modo que su interpretacién tienda a la efectiva culminacién de los procesos
a cargo de esta dependencia, en cumplimiento de las funciones generales y especificas del Ministerio
de Energia y Minas.
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Obijetivo General

Proporcionar al personal de la Unidad de Asesoria Juridica del Ministerio de Energia y Minas, un
instrumento administrativo que les permita cumplir con todas las funciones, atribuciones y
responsabilidades que corresponden al érgano de apoyo técnico en materia juridica del Ministerio
de Energia y Minas, estableciendo claramente las atribuciones, responsabilidades y expectativas del
servicio que se requiere en el ejercicio de sus cargos.

Obijetivos Especificos

1. Proporcionar una herramienta de consulta que permita al personal de la Unidad de Asesoria
Juridica y del Ministerio en general, conocer y cumplir a cabalidad con las funciones y
atribuciones que son competencia de la Unidad de Asesoria Juridica.

2. Fadilitar la planificacién, coordinacién y establecimiento de medidas de control de las tareas
que se desarrollan dentro de los procedimientos a cargo de la Unidad de Asesoria Juridica.

3. Contribuir en la etapa de induccién y en la posterior evaluacidn del desempefio del personal
que labore en la Unidad, para asegurar el debido cumplimiento de las funciones y la
optimizacién de los resultados obtenidos.

Campeo de Aplicacion

Los funcionarios y empleados de la Unidad de Asesoria Juridica.

Normas Generales de Uso

la utilizacién del Manual es inmediata, permanente y obligatoria, recayendo la
responsabilidad de su cumplimiento jerarquico.

UNIDAD DE
ASESORIA JURIDICA
e
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Alcance del Manual

Los descriptores de puestos aplican Unicamente @ puestos con cargo a los renglones
presupuestarios: 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato™

Base Legal

Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala

Ley de Amparo, Exhibicién Personal y Constitucionalidad, Decreto Numero 1-86 del Congreso
de la Repiblica

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Repiblica

Ley del Organismo Judicial, Decreto Nimero 2-89 del Congreso de la Repuiblica

Cédigo Civil, Decreto Ley 106 del Jefe de Estado

Cédigo de Trabaijo, Decreto 1441 del Congreso de la Republica

Cédigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto Ley 107 del Jefe de Estado

Cédigo Penal, Decreto Némero 17-73 del Congreso de la Republica

Cédigo Procesal Penal, Decreto Nimero 51-92 del Congreso de la Repiblica

Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto Némero 1 19-96 del Congreso de la Repiblica
Ley de Mineria, Decreto Ndmero 48-97 del Congreso de la Repiblica

Ley de Hidrocarburos, Decreto Ley 109-83 del Jefe de Estado

Ley de Comercializacién de Hidrocarburos, Decreto Nimero 109-97 del Congreso de la
Repiblica

Ley de Servicio Civil, Decreto Nimero 1748 del Congreso de la Repiblica

Ley General de Electricidad, Decreto Nimero 93-96 del Congreso de la Republica
Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Ministerial Numero
382-2006 del 28 de junic de 2006

Disposiciones juridicas y téenicas emitidas por las autoridades del Ministerio de Energia y
Minas.
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Organigrama

JEFE DE LA UNIDAD DE
ASESORIA JURIDICA

Director Técnico Il

ASISTENTE JURIDICO

Asistente Profesional il

ABOGADO ASESOR

Asesor Profesional
Especializado lil

]
PROCURADOR
JURIDICO

Asistente Profesional |
o

ANALISTA JURIDICO

Asesor Profesional
Especializado | {6 horos)

ANALISTA JURIDICO

Asesor Profesional
Especializado |
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Contenido de los
Descriptores de Puestos

MINISTERIO DE
ENERGIA
Y MINAS
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Maenual de Funciones y Especificaciones de puestos

GOBIERNO (/¢ M'N'STFRIO DE VERSION 2
GUATEMALA | ENERCIA
) FECHA Novuembre, 2021

" UNIDAD ADMINISTRATIVA

Unidad de Asesoria Juridica

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Director Técnico Il

Especialidad Derecho
| Puesto Funcional Jefe Unidad de Asesoria Juridica

Dependencm
~_(Direccién) i i+ §

rT’uesio funcional al
que reporia

Despache Superior

Ministro de Energia y Minas

‘ Subalternos Asistente Juridico, Analista Juridico, Asesor Juridico, Procurcdor Juridico
I

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, dirigir, coordinar, organizar y evaluar las actividades sustantivas y de apoyo,
que se desarrolien en la Unidad de Asesoria Juridica del Despacho Superior del Ministerio de Energia y Minas

FRECUENCIA

NO. FUNCIONES ot by S TR
DIARIA |PERIODICA EVENTUAL

Prestar asesoria juridica al Ministro y Viceministros en asuntos relacionados con el X
Ministerio y sus funciones, a requerimiento de los mismos.
Evacuar las consultas que requieran el Ministro, Viceministros y Directores Generales X
del Ministerio.

Dictaminar desde el punto de vista legal sobre documentos y expedientes que en
materia de energia, minas e hidrocarburos le sean cursadas por el Ministro, X
Viceministros o Directores Generales del Ministerio, pudiende formular
recomendaciones de los aspectos legales que se sometan a conocimiento.

Coordinar que los documentos que ingresan a la Unidad se atiendan con diligencia X
y en el menor tiempo posible.

Administrar y distribuir el recurso humano, asignando las actividades o tareas que
corresponden al personal y los términos de referencia de los contratistas de la X
Unidad, girando las instrucciones que correspondan por medio de oficios,
providencias, hojas de tramite o comunicaciones electrénicas.

Dirigir, organizar y coordinar al personal de la Unidad a su carge, girando las X
instrucciones para tales efectos.

Decidir, sobre la distribucién de expedientes, asignando los mismos al personal de la
Unidad conforme las necesidades y funciones de la misma, instruyendo sobre el X
particular, pudiendo establecer mecanismos electrénicos que faciliten o eficienticen
esta distribucién.
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Marginar y/o firmar los documentos que contengan un dictamen, que proporcionen
respuesta o expresen la opinién de Id Unidad de Asesoria Juridica, con relacién a

expedientes y solicitudes cursadas a esta dependencia.

Representar al Ministerio en la disciplina que es competencia de la Unidad a su
cargo, por designacién del Despacho Superior, participando presencial o por X
medios elecirénicos en los émbitos nacional e infernacional en foros, talleres,
seminarios y reuniones de frabajo de carécter interno o interinstitucional.

10

Asistir a reuniones de trabaijo para las que sea convocado por parte del Ministro y X
Viceministros, presentando los informes que al respecto se le requieran.

11

Planificar, dirigir, coordinar, organizar y/o evaluar las actividades técnicas y
administrativas que se realizan en la Unidad de Asesoria Juridica, asi como al

personal a su cargo.

12

Asistir y parficipar en los cursos y seminarios de formacién, capacitacién y
actualizacién técnica que se realicen en el interior y exterior del pais, para los que
sea designado por el Ministro o Viceminisiros.

13

Coordinar la asignacién, redlizacién de estudios en las materics juridica que
conciernen al Ministerio, asi como la elaboracién de dictémenes sobre proyectos de X
leyes, acuerdos u ofras disposiciones de carécter general que sean trasladadas o
la Unidad de Asesoria Juridica

14

Nombrar delegados o representantes de la Unidad de Asesoria Juridica para
comisiones o diligencias que sean competencia de la Unidad, y solicitar informes
sobre el desarrollo de dichas actividades.

15

Autorizar la participacién del persenal que labora en la Unidad de Asesoria
Juridica, en cursos, seminarios, capacitaciones y actualizaciones profesionales o
técnicas, que se realicen en el interior o exterior del pais.

16

Asignar funciones adicionales al personal a su cargo, cuando sea necesario para X
desarrollar y cumplir con todas las actividades que le competen a la Unidad

17

Auxiliar profesioncalmente en cualquier tipo de escrito o memorial dentro de los
procesos legales instaurados ante los tribunales de justicia, que sean competencia
del Ministerio.

18

Aprobar las propuestas de personas para ocupar puestos laborales vacantes dentro
de la Unidad, pudiendo entrevistar y evaluar su conocimiento técnico ¥y juridico de
la materia correspondiente.

19

Ejecutar otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores.

RESPONSABILIDADES

Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.

Es responsable del cvidado del equipo y enseres que se le proporcionen para

Magquinaria, equipo y herramientas desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,

Utiles de oficing, etc.

Por el trabajo de terceros

Es responsable de labores propias y de subalternos que tiene baje su cargo; es
responsable de la supervisién directa o indirecta de la Unidad.

Trabaija siguiendo directrices generales. Planifica las actividades conforme a las

Por toma de decisiones necesidades del Departamento, debe identificar imprevistos y buscar solucién,
resolverlos e informar los resultados. o ENE;;@ .
GO@:\(-RM 4% /; A
2 Vs
Foo Ll |
@S DESPACHO 2=
=5 et =X

=8 “oeL =
=% DIRECTOR 5%




Manual de Funciones y Especificaciones de puestos

Internas Externas

e Ministro de Energia y
Minas

e VYiceministros
e Director General de

e Unidad de Administracion
Financiera

e Unidad de Fiscalizacion

o Unidad de Recursos

Energia T o Entidades poiblicas y privadas, sin importar su
e Director General de o Uiided de Tienasse naturaleza, competencia o jerarquia, con las que sea
Mineria Poblica necesario relacién para cumplir con las atribuciones
e Director General de ) "y que le competen a la Unidad de Asesoria Juridica del
Hidrocarbures ° :.:;udcd de  Auditoria Despacho Superior del Ministerio de Energia y Minas
erna

o Director General
Administrativo

¢ Unidad de Planificacién

y Modernizacién

e Secretaria General

o Personal de la Unidad de
Asesoria Juridica

'REQUISITOS MINIMOS
i} Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura de Ciencias Juridicas y Sociales o afin, Abogado y
OPCION A Notario, de preferencia titulo de maestria afin al puesto, seis meses de experiencia como Director
Ejecutivo |, y ser colegiado activo.

Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura Ciencias Juridicas y Sociales o afin, Abogado ¥
OPCION B Notario, de preferencia titulo de maestria afin al puesto, seis afios de experiencia en cargos directivos,
y ser colegiado active.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Uso y manejo de paquetes de Microsoft Office

e Uso y manejo de navegadores de internet

e Consfitucién Politica de la Republica de Guatemala
e Ley del Organismo Ejecutivo

o Ley del Servicio Civil

e Ley de Mineria y su Reglamento

e ley de Hidrocarburos y su Reglamento
~__Ley General de Energia y su Reglamento
ACTITUDES

HABILIDADES
Comunicacién, Empowerment, Liderazgo, Negociacién,
Supervisién, Iniciativa, Orientacién a Resultados,
Planificacién, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo,
Responsabilidad
RIESGOS OCUPACIONALES

Existe la probabilidad de experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.

- Enfermedades Ergondmicas.

Respeto, Etica, Confidencialidad, Asertividad, Tolerancia

OTROS REQUERIMIENTOS
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GOBIERNO (/e‘ MINISTERIO DE VERSION 2
GUATEMALA | ENERGIA
......... FECHA Noviembre, 2021

. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Unidad de Asesoria Juridica

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Asistente Profesional lll Lt
Especialidad
Derecho

Puesto Funcional Asistente Juridico

'#Depenﬁdenciu
‘ (Direccion)

‘ Pue:‘:::;::‘:' ol Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica

Subalternos No Aplica

NATURALEZA DEL PUESTO

Despacho Superior

Trabajo de asistencia que consiste en apoyar en las actividades administrativas que se reclizan en la Unidad.

~ FRECUENCIA
FUNCIONES o e T
DIARIA PERIODICA EVENTUAL

X

NO.

1 | Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabaje.

Alimentar la plataforma digital o sistema institucional vigente, registrando el ingreso X
2 |y egreso de los expedientes, solicitudes o documentos cursados a la Unidad de
Asesoria Juridica.

Revisar los documentos y expedientes que ingresan a la Unidad de Asesoria
Juridica, tomar nota de su integridad, nimero de folios y las circunstancias en que X
son recibidos, llevar el control interno de la asignacién de los mismos por medio del

sistema de registro manual o computarizade.

Llevar el control de la asignacién de los nimeros de correlativo de dictamenes,
oficios, providencias y demds documentos que sean emitidos por la Unidad de X
Asesoria Juridica, mediante el sistema manuscrito o computarizado que se utilice
para tal efecto.

Revisar la secuencia lgica y ordenada de los documentos que se generen en la

Unidad, revisar se cumpla con ortografia y los requisitos formales necesarios previo X
al egreso de toda documentacién o expediente administrativo, ¥ actualizar el
sistema de registro interno manual y/o computarizado.

Producir en forma fisica y digital copia de los dictamenes, oficios y providencias
6 | emitidos por la Unidad de Asesoria Juridica, junto con sus respectivos atestados,
resguarddndolos en el archivo correspondiente.

Trasladar documentacién oficial a otras dependencias del Ministerio de Energia y X
Minas y recibirlas de ellas cuando se dirijan a la Unidad de Asesoria Juridica.

Dar seguimiento a la agenda, a las comunicaciones electrénicas o por teléfono, a
las reuniones y demds actividades que realiza el Jefe de la Unidad de Asesoria X
Juridica, con funcionarios de instituciones de Gobierno, instituciones privadas y|__.
Organismos Internacionales. ~Jek
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o Revisar y actualizar mensajes recibidos por cualquier medio de comunicacién, que X
se reciban para el Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica.
Coordinar y gestionar actividades de apoyo logistico que requiera el Jefe de la X
10 y 5 ook i 5 i,
Unidad de Asesoria Juridica, para optimizar sus funcicnes ejecutivas.
19 Elaborar documentos a requerimiento del Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica, a X

partir de instrucciones que el mismo le proporcione para cada caso.
Archivar de manera ordenada y llevar el control y registro de las Leyes, Decretos,

12 | Acverdos y Expedientes relacionades con el quehacer de la Unidad donde se A
desempefia
Guardar y custodiar el archivo de los dictémenes emitidos en la Unidad de Asesoria ¢
7 Juridica.
Realizar los documentos relacionados con sus funciones en la Unidad, lo que incluye
su elaboracién, impresién, reproduccién en forma fisica y/o electrénica, asi como el ¥

18 | envio, ingreso, incorporacién, cargo y descargo de los documentos que
correspondan como usuario de plataforma electrénica o sistema automatizado de
expedientes web que el Ministerio utilice.

Verificar periédicamentelos materiales, suministros y enseres de oficina existentes,
13 | administrar dichos recursos para su utilizacién por parte del personal de la Unidad
y gestionar las solicitudes de requisicién o compra cuando sea necesario.
Colaborar en el tramite y elaboracién de nombramientos para comisiones de
trabajo que efectia el personal de la Unidad, y organizar la logistica de transporte X

H coordinando con otras dependencias para que dichas comisiones se puedan llevar
a cabo.
Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacién, instruccion
y actualizacién téenica que se realizan en el interior y exterior del pais, para los X
L que es designado por el Ministro de Energia y Minas a propuesta del Jefe de la
Unidad
Ejecutar otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores.
| T RESPONSABILIDADES
Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.
: Es responsable del cvidade del equipo y enseres que se le proporcionen para
Maquinaria, equipe y herramientas desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora /[fotocopiadora, Utiles

de oficing, etc.

Por el trabajo de terceros Es responsable de labores propias.

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de imprevisto,
deberd consultar y esperar instrucciones.

~  RELACIONES DE TRABAJO

Por ioma de decisiones

Internas Externas
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e Ministro de Energia y Minas e Unidad de Planificacion y

o Viceministros Modernizacién  Unidad de

e Director General de Ad.mm;stracu-m Fn.mnc‘lfem e Entidades publicas y privadas, sin importar su
Energia e Unidad de Fiscalizacion naturaleza, competencia o jerarquia, con las

e Director General de e Unidad de Recursos Humanos que sea necesario relacién para cumplir con las
Mineria e Unidad de Informacién Piblica atribuciones que le competen a la Unidad de

e Director General de e Unidad de Auditoria Interna Asesoria Juridica del Despacho Superior del
T — & Sasretens Cenersl Ministerio de Energia y Minas

e Director General e Personal de la Unidad de
Administrativo Asesoria Juridica

REQUISITOS MINIMOS :

Educacién y Experiencia

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria de las
OPCION A Ciencias Juridicas y Seociales o afin, Abogado y Notario y seis meses de experiencia como Asistente
Profesional Il o Jefe Técnico Profesional ll, en la especialidad que el puesto requiera.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria de las
OPCION B Ciencias Juridicas y Sociales o afin, Abogado y Notario y un afio de experiencia en tareas relacicnadas
con el mismo

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Microsoft Office (Word, Excel, PowerPcint)
e Redaccion.

o Constitucién Politica de la Repiblica
e Ley del Organismo Ejecutivo
e Ley de lo Contencioso Administrativo

HABILIDADES

Iniciativa, Orientacién a Resultados, Planificacion,
Cumplimiento de Neormas, Toma de Decisiones,
Trabajo en Equipe, Responsabilidad

RIESGOS OCUPACIONALES

ACTITUDES

Puntualidad, Amabilidad, Respeto, Etica, Confidencialidad

Existe la probabilidad de experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.
- Enfermedades Ergondmicas.

OTROS REQUERIMIENTOS
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GOBIERNO (e | MINISTERIO DE VERSION 2
GUATEMALA | E\ERCiA
: FECHA Noviembre, 2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Unidad de Asesoria Juridica

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Asesor Profesional Especializado lll Especialidad Derecho

Cantidad de
plazas

Puesto Funcional Abogado Asesor

Dependencia
(Direccion) |
Puesto funcional al
____que reporta

Despacho Superior

Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica

Subalternos Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en brindar asesoria profesional especializada en materias de hidrocarburos, mineriq,
energia, derecho administrativo, adquisiciones y contrataciones poblicas. Realizar estudio juridico de cualquier asunto que le
sea requerido, emitir dictdmenes u opiniones en expedientes administrativos, propercionar auxilio profesional en procesos
judiciales de cvalquier ramo atendiendo direccién y procuracién profesional, evacuar las audiencias, los expedientes, las
solicitudes o las diligencias que correspondan o se encuentren dentro de la competencia de la Unidad de Asesoria Juridica de

este Ministerio.

FRECUENCIA

NO. FUNCIONES i, e 7 o
DIARIA PERIODICA EVENTUAL

1 | Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del pueste de trabajo. X

5 Fungir como enlace para dar seguimiento y respuesta adecuvada a las solicitudes X
realizadas por la Unidad de Informacién Piblica.

3 Revisar el cumplimiento de normative, la técnica juridica, la adecvada ortografia y X

redaccién de documentos que deben ser firmados por el Jefe de la Unidad.
Ser responsable de los expedientes y demés documentacién que se le proporcione
4 | para el cumplimiento de sus funciones, asi como de los actos y el contenido de los

escritos que emita. ‘
Prestar asesoria juridica al Ministro, Viceministros, Directores Generales y al Jefe de
5 |la Unidad de Asesoria Juridica, en los asuntos, temas o sobre los documentos que se

le asignen.

Elaborar propuestas de andlisis juridico de la documentacién que se le asigne,
participar en la elaboracién de estudios e investigaciones juridicas en las diferentes X
ramas del derecho, presentando conclusiones y recomendaciones al Jefe de la
Unidad. .

Contribuir con la eficiente realizacién de las funciones generales del Ministerio de
7 | Energia y Minas, y especificas de la Unidad de Asesoria Juridica, establecidas en
las normas que regulan su funcionamiento.

Evacuar las consultas, opiniones y dictamenes de naturaleza juridica, que le sean X

solicitadas por su jefe inmediato, en el menor tiempo posible. ‘Dﬁ%ﬁ'ﬁ%«,
i
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Menuel de Funciones y Especificaciones de puestos

Dictaminar desde el punto de vista juridico con relacién a las solicitudes y
expedientes que sobre hidrocarburos, energia y minas v ofras materias le sean
cursadas.

10

Analizar y dictaminar sobre proyectos de contratos, convenios u otros actos juridicos
que deban ser suscritos o emitidos por el Ministerio de Energia y Minas.

11

Efectuar andlisis legal en las materias que conciernen al Ministerio y dictaminar
sobre proyectos de leyes, acverdos u otras disposiciones de cardcter general.

12

Evacuar las audiencias y demds diligencias dentro del trémite de los recursos
administrativos.

13

Ser responsable de proporcionar el auxilio profesional, direccién y procuracion en
los expedientes judiciales que le fueren asignados, de promover y/o contestar todas
las acciones que correspondan asi como de plantear los recursos procesales
necesarios para la efectiva defensa de los intereses del Ministerio y sus
dependencias, con la debida responsabilidad sobre el fondo y la forma de los
escritos que patrocine con su firma y auxilio.

14

Realizar con técnica juridica los oficios, providencias, dictamenes, memoricales y
documentos que se deriven de los expedientes que se le asignen.

15

Participar en los asuntos juridicos del Ministerio que le sean asignados por el Jefe
de la Unidad o por designacién de las autoridades superiores, incluyendo aquellos
relacionados con la procuracién de procesos judiciales y administrativos, en los que
intervenga el Ministerio.

16

Elaborar andlisis de casos asignados, informes sobre las actividades realizadas y/o
sobre los expedientes a su cargo, especialmente en el momento que se finalice cada
proceso o bien cuando le sea requerido por el jefe inmediato.

22

Realizar sus providencias, dictdmenes, opiniones, andlisis, escritos, memeoriales,
minutas, proyectos y demds documentos relacionados con sus funciones en la Unidad,
lo que incluye la elaboracién del documento, su impresién, reproduccién en forma
fisica y/o electrénica, asi como el envio, ingreso, incorporacidn, cargo y descargo
de los documentos que correspondan como usuario de plataforma electrénica o
sistema automatizado de expedientes web que el Ministerio utilice.

Dictaminar con relacién a las solicitudes y expedientes en materia de contrataciones
del Estado.

18

Proporcionar el apoyo dentro de los expedientes judiciales en los que tenga interés
el Ministerio de Energia y Minas, para la efectiva defensa de los intereses del
Estado, realizando nofificaciones por via notarial y participando en cualquier
diligencia judicial conforme las leyes aplicables vigentes.

19

Participar como asesor legal en las reuniones convocadas o designadas por el Jefe
de la Unidad relativas a temas juridicos y actividades sustantivas que coadyuven al
cumplimiento de las funciones de la Unidad y del Ministerio en general, debiendo
informar sobre su resultado o participacién si fuere requerido por su Jefe Inmediate.

20

Desarrollar actividades conjuntas con el personal téenico y profesional del Ministerio
que le sean ordenadas por el Jefe de la Unidad o que se deriven y relacionen con
los procesos de trabajo en los que interviene.

¥
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21

Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacién, capacitacién
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Manual de Funciones y Especificaciones de puestos

que sea designado por las autoridades del Ministerio, a propuesta del Jefe de la I }
Unidad.

23 | Ejecutar otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores.

RESPONSABILIDADES
No aplica.

Recursos Financieros e Inmuebles

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le propercionen para

Maguinaria, equipo y herramientas desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora /fotocopiadora, Gtiles
de oficing, etc.
Por el trabajo de terceros Es responsable de labores propics.

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de imprevisto,

Por toma de decisiones f 5 A
deberd consultar y esperar instrucciones.

RELACIO » RABAJO
Internas Externas
e  Ministro de Energia y Minas

o  Viceministros

o Director General de Energia
e Director General de Mineria
e Director General de Hidrocarburos

e Entidades publicas rivadas, sin importar su
e Director General Administrativo - 7P . P

naturaleza, competencia o jerarquia, con las que
e Unidad de Planificacién y Modernizacion sea necesario relacién para cumplir con las

e Unidad de Administracion Financiera atribuciones que le competen «a la Unidad de
Asesoria Juridica del Despacho Superior del

e Unidad de Fiscalizacion
Ministerio de Energia y Minas

¢ Unidad de Recursos Humanos

e Unidad de Informacién Piblica

e Unidad de Auditoria Interna

e Secretaria General

Personcl de la Unidad de Asesoria Juridica
REQUISITOS MINIMOS

i Acreditar titulos universitarios a nivel de licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales (o carrera afin),
OPCION A Abogado y Notario. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser
colegiado activo.

Acreditar titulos universitarios a nivel de licenciatura en Ciencias Juridicas y Seciales (o carrera afin),

L Abogado y Notario. Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiade activo

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Uso y manejo de herramientas electrénicas ofimdticas, Microsoft Office o similares.
e Uso y manejo de navegadores de internet.

e Constitucién Politica de la Repiblica

e Ley de Hidrocarburos y su reglamento

e Ley de Mineria y su reglamento

o Ley de General de Eleciricidad y su reglamento

e Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento

ACTITUDES
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Iniciativa, Orientacién a Resultades, Planificacion,

Puntualidad, Amabilidad, Respeto, Etica, Confidencialidad Cumplimiento de Normas, Toma de Decisiones,
Trabajo en Equipo, Responsabilidad

RIESGOS OCUPACIONALES

Existe la probabilidad de experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.
- Enfermedades Ergondmicas.
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GOBIERNO de MINISTERIO DE VERSION 2
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~ UNIDAD ADMINISTRATIVA

Unidad de Asesoria Juridica

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Asescr Profesional Especializado | Especialidad
Derecho

Puesto Funcional Analista Juridico

" Dependencia
| (Direccion)

Puesto funcional al Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
___Qque reporta_

Despacho Superior

Subalternos No Aplica

i NATURALEZA DEL PUESTO _

Trabajo profesional que consiste en analizar expedientes administrativos, emitir opinién o dictamen juridico, asi como ejercer
la direccién y procuracién profesional en procesos judiciales de cualquier naturaleza o en cualquier ramo, que se asignen o se
encuentren deniro de la esfera competencia de la Unidad de Asesoria Juridica del Ministerio de Energia y Minas.

FRECUENCIA
NO. FUNCIONES - _
_ DIARIA PERIODICA EVENTUAL
1 | Cumplir con las leyes y normas inherentes las funciones del puesto de trabaje. X
Prestar asesoria juridica al Ministro, Viceministros, Directores Generales y al Jefe de "

2 | la Unidad de Asesoria Juridica, en los asuntos, temas © sobre los documentos que se
le asignen.

Elaborar propuestas de andlisis juridico de la documentacién que se le asigne,
participar en la elaboracién de estudios e investigaciones juridicas en las diferentes X
ramas del derecho, presentando conclusiones y recomendaciones al Jefe de la
Unidad.

Contribuir o la eficiente realizacién de las funciones generales del Ministerio de
4 |Energia y Minas, y especificas de la Unidad de Asesoria Juridica, establecidas en
I las normas que regulan su funcionamiento.

. Evacuar las consultas y opiniones de naturaleza juridica, que le sean solicitadas por X
i su jefe inmediate, en el menor tiempo posible.

Dictaminar desde el punto de vista juridico con relacién a las solicitudes y

& | expedientes que sobre hidrocarburos, energia y minas u ofras materias le sean X
cursadas.
Analizar y dictaminar sobre proyectos de contratos, convenios u ofros actos juridicos
7 | que correspondan a las materias que son competencia del Ministerio de Energia y X
L Minas.
! Efectuar andlisis legal en las materias que conciernen al Ministerio y dictaminar X
‘ 8 sobre proyectos de leyes, acverdos u otras disposiciones de cardcter general. )
‘ 9 | Evacuar audiencias dentro del tramite de recursos administrativos. ;@a %ﬁ'ﬁ‘b%ﬁ
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10

Ser responsable de proporcionar el auxilio profesional, direccién y procuracion en
los expedientes judiciales que le fueren asignados, de promover y/o contestar todas
las acciones que correspondan asi como de plantear los recursos procesales X
necesarios para la efectiva defensa de los intereses del Ministerio y sus
dependencics, con la debida responsabilidad sobre el fondo y la forma de los
escritos que patrocine con su firma y auxilio.

11

Participar en los asuntos juridicos del Ministerio que le sean asignados por el Jefe
de la Unidad o por designacién de las autoridades superiores, incluyendo aquellos X
relacionados con la procuracién de procesos judiciales y administrativos, en los que
intervenga el Ministeric.

12

Ser responsable de los expedientes y demés documentacién que se le proporcione
para el cumplimiento de sus funciones, asi como de los actos ¥ el contenido de los
escrites que emite.

13

Realizar con técnica juridica los oficios, providencias, dictémenes, memoricles y X
documentos que se deriven de los expedientes que se le asignen.

21

Realizar sus providencias, dictdmenes, opiniones, andlisis, escritos, memoriales,
minutas, proyectos y demds documentos relacionados con sus funciones en la Unidad,
lo que incluye la elaboracién del documento, su impresién, reproduccién en forma X
fisica y/o electrénica, asi como el envio, ingreso, incorporacién, cargo y descarge
de los documentos que correspondan como usuario de plataforma electrénica o
sistema automatizado de expedientes web que el Ministerio utilice.

14

Dictaminar con relacién «a las solicitudes y expedientes en materia de contrataciones P
del Estado.

15

Colaborar en la formulacién de respuestas a solicitudes realizadas por la Unidad X
de Informacién Publica.

16

Proporcionar el apoyo necesario dentro de los expedientes judiciales en los que
tenga interés el Ministerio de Energia y Minas, para la efectiva defensa de los X
intereses del Estado, realizando notificaciones por via notarial y participando en
cualquier diligencia judicial conforme las leyes aplicables vigentes.

17

Participar como asesor legal en las reuniones convocadas por el Jefe de la Unidad
para informarse e informar sobre su participacién en la realizacién de actividades X
sustantivas que coadyuven al cumplimiento de las funciones de la Unidad y del
Ministerio en general.

18

Desarrollar actividades conjuntas con el personal técnico y profesional del Ministerio
que le sean ordenadas por el Jefe de la Unidad o que se deriven 'y relacionen con
los procesos de trabajo en los que interviene.

19

Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacién, capacitacion
y actualizacién técnica que se realizan en el interior y exterior del pais, para los X
que sea designado por las avtoridades del Ministerio, a propuesta del Jefe de la
Unidad.

20

Elaborar andlisis de casos asignados, informes sobre las actividades realizadas y/o
sobre los expedientes a su cargo, especialmente en el momento que se finalice cada
proceso o bien cuando le sea requerido por el jefe inmediato.

22

Ejecutar otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores.

RESPONSABILIDADES
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Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
Maquinaria, equipo y herramientas desempefiar sus funciones: escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,

Gtiles de oficing, etc.

Por el trabajo de terceros Es responsable por labores propias.

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de
imprevisto, deberé consultar y esperar instrucciones.

Por toma de decisiones

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Externas

o Ministro de Energia y Minas
o Viceministros
e Direcciones Generales

e Unidad de Planificacién y Modernizacion e Entidades piblicas y privadas, sin importar su
naturaleza, competencia o jerarquia, con las que
sea necesario realizar alguna diligencia para
i cumplir con las atribuciones que le competen a la
e Unidad de Recursos Humanos Unidad de Asesoria Juridica del Despacho
e Unidad de Informacién Piblica Superior del Ministerio de Energia y Minas

¢ Unidad de Auditoria Interna
e Secretaria General
e Unidad de Asesoria Juridica

o Unidad de Administraciéon Financiera
e Unidad de Fiscalizacién

REQUISITOS MINIMOS
Acreditar titulos universitarios a nivel de licenciatura en ciencias juridicas y sociales (o carrera afin),
abogade y notario. Cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado
activo.

EDUCACION Y
EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Uso y manejo de herramientas electrénicas ofiméticas, Microsoft Office o similares.

e Uso y manejo de navegadores de internet.
e Constitucién Politica de la Repiblica.

Ley del Organismo Ejecutive.
¢ Ley de lo Contencioso Administrativo.
Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad.

HABILIDADES

ACTITUDES

Iniciativa, Orientacién a Resultados, Planificacién,
Cumplimiento de Normas, Toma de Decisiones, Trabajo
en Equipo, Responsabilidad

Puntualidad, Amabilidad, Respeto, Etica, Confidencialidad.

RIESGOS OCUPACIONALES

Existe la probabilidad de experimentar algin riesgo ocupacional en area laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.
- Enfermedades Ergondmicas.

OTROS REQUERIMIENTOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Unidad de Asesoria Juridica

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Asesor Profesional Especializado | (6 horas) Especialidad
Derecho

Puesto Funcional | Analista Juridico

Dependencia
(Direccion)
| Puesto funcional al
o Quereporta

Subalternas No Aplica
_ NATURALEZA DEL PUESTO
Trabaijo profesional que consiste en analizar expedientes administrativos, emitir opinién o dictamen juridico, asi como ejercer

la direccién y procuracién en procesos judiciales de cualquier naturaleza o en cualquier ramo, que se asignen o se encuentren
dentro de la esfera competencia de la Unidad de Asesoria Juridica del Ministerio de Energia y Minas.

FRECUENCIA

'DIARIA PERIODICA EVENTUAL
X

Despacho Superior

Jefe de la Unidad de Asescria Juridica

NO. FUNCIONES

1 | Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo.

Prestar asesoria juridica al Ministro, Viceministros, Directores Generales y al Jefe de
2 |la Unidad de Asesoria Juridica, en los asuntos, temas o sobre los documentos que se
le asignen.

Elaborar propuestas de andlisis juridico de la documentacién que se le asigne,
participar en la elaboracién de estudios e investigaciones juridicas en las diferentes X
ramas del derecho, presentando conclusiones y recomendaciones al Jefe de la
Unidad.

Contribuir a la eficiente realizacién de las funciones generales del Ministerio de
4 | Energia y Minas, y especificas de la Unidad de Asesoria Juridica, establecidas en
las normas que regulan su funcionamiento.

Evacuar las consultas y opiniones de naturaleza juridica, que le sean solicitadas por X
su jefe inmediato, en el menor tiempo posible.

Dictaminar desde el punto de vista juridico con relacién a las solicitudes y

g : . 2 ; X
6 | expedientes que sobre hidrocarburos, energia y minas u ofras materids le sean
cursadas.
Analizar y dictaminar sobre proyectos de contratos, convenios u ofros actos juridicos .

7 | que correspondan a las materias que son competencia del Ministerio de Energia y
Minas.
Efectuar andlisis legal en las materias que conciernen al Ministerio y dictaminar X

8 sobre proyectos de leyes, acverdos u otras disposiciones de cardcter general.
. - s . ) - /KNER L
9 | Evacuar audiencias dentro del tramite de recursos administrativos. \'30\%{,‘“ a oé %
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Ser responsable de proporcionar el auxilio profesional, direccién y procuracién en
los expedientes judiciales que le fueren asignados, de promover y /o contestar todas
las acciones que correspondan asi como de plantear los recursos procesales X
necesarios para la efectiva defensa de los intereses del Ministerio y sus
dependencias, con la debida responsabilidad sobre el fondo y la forma de los

10

escritos que patrocine con su firma y auxilio.

Participar en los asuntos juridicos del Ministerio que le sean asignados por el Jefe
de la Unidad o por designacién de las autoridades superiores, incluyendo aquellos X
relacionados con la procuracién de procesos judiciales y administratives, en los que

11

infervenga el Ministerio.
Ser responsable de los expedientes y demds documentacién que se le proporcione
12 | para el cumplimiento de sus funciones, asi como de los actos y el contenido de los

escritos que emite.
Realizar con téenica juridica los oficios, providencias, dictamenes, memoriales y 4
documentos que se deriven de los expedientes que se le asignen.

Realizar sus providencias, dictémenes, opiniones, andlisis, escritos, memoriales,
minutas, proyectos y demés documentos relacionados con sus funciones en la Unidad,
lo que incluye la elaboracién del documento, su impresion, reproduccién en forma X
fisica y/o electrénica, asi como el envio, ingreso, incorporacién, carge y descargo
de los documentos que correspondan como usuario de plataforma electrénica o
sistema automatizado de expedientes web que el Ministerio utilice.

Dictaminar con relacién a las solicitudes y expedientes en materia de contrataciones X
del Estado.
Colaborar en la formulacién de respuestas a solicitudes realizadas por la Unidad X
de Informacidn Piblica.

Proporcionar el apoyo necesario dentro de los expedientes judiciales en los que
tenga interés el Ministerio de Energia y Minas, para la efectiva defensa de los X
intereses del Estado, realizando notificaciones por via notarial y participando en
cualquier diligencia judicial conforme las leyes aplicables vigentes.

Participar como asesor legal en las reuniones convocadas por el Jefe de la Unidad
para informarse e informar sobre su participacién en la realizacién de actividades X
sustantivas que coadyuven al cumplimiento de las funciones de la Unidad y del

13

21

14

15

16

17

Ministerio en general.

Desarrollar actividades conjuntas con el personal técnico y profesional del Ministerio
18 | que le sean ordenadas por el Jefe de la Unidad o que se deriven y relacionen con
los procesos de trabajo en los que interviene.

Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacién, capacitacion
y actualizacién técnica que se realizan en el interior y exterior del pais, para los X
que sea designado por las avtoridades del Ministerio, a propuesta del Jefe de la
Unidad.

Elaborar andlisis de casos asignados, informes sobre las actividades realizadas y/o
20 | sobre los expedientes a su cargo, especialmente en el momento que se finalice cada
proceso o bien cuando le sea requerido por el jefe inmediato.

12

22 | Ejecutar ofras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores.

 RESPONSARBILIDADES

4
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Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
Magquinaria, equipo y herramientas desempeiiar sus funciones: escritorio, computadora, impresora /fotocopiadora,

ttiles de oficing, efc.

Por el trabajo de terceros Es responsable por labores propias.

Trabaija independientemente siguiendo directrices generales. En caso de
imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Externas

Por toma de decisiones

e  Ministro de Energia y Minas
e Viceministros
e Direcciones Generales

e Unidad de Planificacién y Modernizacién o Entidades publicas y privadas, sin importar su
naturaleza, competencia o jerarquia, con las que
sea necesario realizar alguna diligencia para
i cumplir con las atribuciones que le competen a la
°  Unidad de Recursos Humanos Unidad de Asesoria Juridica del Despacho
¢ Unidad de Informacién Piblica Superior del Ministerio de Energia y Minas

o Unidad de Auditoria Interna
e Secretaria General
Unidad de Asesoria Juridica -

e Unidad de Administracion Financiera
e Unidad de Fiscalizacién

REQUISITOS MINIMOS
Acreditar titulos universitarios a nivel de licenciatura en ciencias juridicas y seciales (o carrera afin),
abogado y notario. Cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado
active.

EDUCACION Y
EXPERIENCIA

e Uso y manejo de herramientas electrénicas ofimdticas, Microsoft Office o similares.
e Uso y manejo de navegadores de internet.
e Constitucién Politica de la Repiblica.
Ley del Organismo Ejecutivo.
|e Ley de lo Contencioso Administrativo.
o Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad.

HABILIDADES

ACTITUDES

Iniciativa, Orientacién a Resultados, Planificacion,
Cumplimiento de Normas, Toma de Decisiones, Trabajo
en Equipo, Responsabilidad

Puntualidad, Amabilidad, Respeto, Etica, Confidencialidad.

RIESGOS OCUPACIONALES

Existe la probabilidad de experimentar algin riesgo ocupacional en drea leboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.
- Enfermedades Ergondmicas.

OTROS REQUERIMIENTOS




Manual de Funciones y Especificaciones de puestos

GOBIERNO (e | MINISTERIO DE VERSION 2
GUATEMALA | f\ercia
g 2 FECHA Noviembre, 2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA

S Unidad de Asesoria Juridica

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal Asistente Profesional |

Especialidad Derecho
Puesto Funcional Procurador Juridico

Dependencia
(Direccién)

vesto funcional al Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
__Quereporta

Despacho Superior

Subalternos Neo Aplica

Trabajo de apoyo técnico administrativo en realizar la procuracién de expedientes administratives ante entidades del sector
piblico asi como expedientes judiciales, que incluye recibir, entregar, llevar control, archivar documentos y gestionar
diligencias relacionadas con los expedientes a cargo de la Unidad de Asesoria Juridica.

FRECUENCIA

FUNCIONES ST a0 s S s
DIARIA PERIODICA EVENTUAL

1 | Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de trabajo.

Organizar, archivar, guardar y custodiar el archivo de los expedientes judiciales a
2 | cargo de la Unidad de Asesoria Juridica, asi como trasladar dichos expedientes @
los profesionales encargados de su tramite.

Revisar y recibir notificacicnes, citaciones, solicitudes y ofros documentos
provenientes de entidades administrativas y érganos jurisdiccionales del pais,
clasificar, trasladar y archivar dichos documentos, observando los plazos legales
aplicables al caso concreto.

Informar al Jefe inmediato de los documentos recibidos y atender sus instrucciones
para el traslado de los mismos a donde corresponda.

>

>

bad

>

Llevar control manuscrito y/o aigita] de las notificaciones y documentos que ingresan
y egresan a la Unidad de Asesoria Juridica.

Llevar control manuscrito y/o digital del estado de los expedientes judiciales,
& | denuncias o procesos cuyo tramite se encuentre a cargo de la Unidad de Asesoria

>

Juridica.

Trasladar documentos y expedientes a las diversas dependencias del Ministerio de
7 | Energia y Minas, incluyendo la elaboracién de documentos para hacer constar las
entregas correspondientes.

Trasladar documentos a las instituciones piblicas y/o privadas, relacionadas con los
expedientes y procesos que competen a la Unidad de Asesoria Juridica y realizar

N
Cfr

AN/
&atc
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todo tipo de gestiones necesarias para la admisién y trémite de los mismos,
observando los plazos legales aplicables al caso concreto.

Procurar los expedientes y procesos judiciales y administrativos a cargo de la
9 |Unidad de Asesoria Juridica, dar seguimiento, obtener informacién y copias de
documentos.

Reproducir, clasificar, ordenar, numerar copias Yy folios de los documentos
generados en la Unidad, para dar cumplimiento a las formalidades requeridas por X
ley ¢ por las instituciones ante las que se tramitan las acciones procesales, los
expedientes judiciales y denuncias.

10

Auxiliar al personal de la Unidad de Asesoria Juridica en tareas administrativas de X

11 e - :
recepcién, traslado, organizacién de documentos y expedientes.

Realizar los documentos relacionades con sus funciones en la Unided, lo que incluye
su elaboracién, impresién, reproduccién en forma fisica y/o electrénica, asi como el

15 | envio, ingreso, incorporacién, cargo y descargo de los documentos que
' | correspondan como usuario de plataforma electrénica o sistema automatizado de
expedientes web que el Ministerio utilice.

Elaborar, firmar y entregar reportes e informes sobre el estado de los expedientes, X

12 procesos y/o denuncias a cargo de la Unidad de Asesoria Juridica.

Participar en reuniones y actividades por designacién o a requerimiento del Jefe de X
la Unidad.

Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacién, capacitacién
y actualizacién técnica que se realizan en el interior y exterior del pais, para los X
que sea designado por el Ministro de Energia y Minas a propuesta del Jefe de la
Unidad

13

14

16 | Ejecutar otras actividades cfines que le sean asignadas por sus superiores.

RESPONSABILIDADES

Recursos Financieros e Inmuebles No aplica.
_ Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
' Naquinaria, equipo y herramientas desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora, Gtiles

de oficing, etc.

Por el frabajo de terceros Es responsable por labores propias.

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de imprevisto,
deberd consultar y esperar instrucciones.

RELACIONES DE TRABAJO

Por toma de decisiones

Internas Externas
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Ministro de Energia y Minas
Viceministros

Unidad de Administracion
Financiera

o Director General de o Unidad de Fiscalizacion
Energia o Unidad  de  Recursos|o Eptidades piblicas y privades, sin importar su
o Director General de Humanos naturaleza, competencia o jerarquia, con las que
Mineria e Unidad de Informacién sea necesario relacién para cumplir con las
e Director General de Pdblica atribuciones que le competen a la Unidad de
Hidrocarburos ' o Unidad de Auditoria Asesoria Juridica del Despacho Superior del
Iy Interna Ministerio de Energia y Minas
Administrative o Secretaria General

Personal de la Unidad de
Asesoria Juridica

e Unidad de Planificacion y °
Modernizacién

2 pl S __REQUISITOS MINIMOS
“ducacién y Experiencia
i Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de la carrera universitaria de

OPCION A Ciencias Juridicas y Sociales o afin, Abogado y Notario, y seis meses de experiencia como Técnico
Profesional lll, en la especialidad que el puesto requiera.
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de la carrera universitaria de
OPCION B Ciencias Juridicas y Sociales o afin, abogado y notario, y un afio de experiencia en tareas relacionadas

con la especialidad del puesto.

, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
o Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

o Redaccién

Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala

Ley de lo Contencioso Administrativo

Cédigo Procesal Civil y Mercantil
Ley de Amparo, Exhibicién Personal y Constitucionalidad

HABILIDADES

ACTITUDES

Iniciativa, Orientacién a Resultados, Planificacién,
Cumplimiento de Normas, Toma de Decisiones,
Trabajo en Equipo, Responsabilidad

cuntualidad, Amabilidad, Respeto, Confidencialidad, Proactividad

RIESGOS OCUPACIONALES

Existe la probebilidad de experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral: Si
- Enfermedades derivadas del estrés.
- Enfermedades Ergonémicas.

OTROS REQUERIMIENTOS

g ENERS
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Auxilio profesional

Accién procesal

Citacion

Contrataciones
piblicas o
conirataciones del
Estado

Contratos

Convenios

Dictamen

Direccién

Enlace de
informacidn poblica

Evacuacién
procesal

Instituciones
privadas

Instituciones
pUblicas

Jefe
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Glosario

Prestar asistencia profesional de abogado, servicio que conlleva el
acompafiamiento, asesoria y efercicio de las acciones y recursos procesales,
asumiendo la direccidn y procuracién de un caso ante un érgane jurisdiccional,
ya sea por si o a requerimiento de una persona.

Derecho subjetivo que consiste en acudir a los érganos competentes para obtener
la jurisdiccién del Estado a un caso concreto mediante una decisién judicial dentro
de un proceso en el que se pretende hacer valer los derechos o defender
intereses.

Requerimiento que hace una autoridad o entidad poblica, para que
determinada persona se presente ¢ su sede.

Eventos de compra, venta, contrataciones, arrendamientos o cualquier
modalidad de adquisicién piblica que realice el Ministerio de Energia y Minas,
dentro del marco establecido por la Ley de Contrtaciones del Estado

Documento que regula y formaliza un acverdo de voluntades que involucra un
intercambio prestaciones consistentes en bienes o servicios, de naturaleza civil,
administrativo o especial.

Acuerdo vinculante entre las partes que lo suscriben, cuya finalidad es establecer
normas de relacién.

Acto juridico no vinculante emanado de los érganos técnicos de asesoria, que
contiene una opinién, un informe, un juicio © una valeracién técnica meramente
interpretativa de una norma o situacién juridica.

Cada una de las Direcciones Generales que conforman los drganos de
administracién funcional y sustantiva del Ministerio de Energia y Minas.

Persona o través de la cual se realiza la comunicacién entre la Unidad de Acceso
a la Informacién Piblica del Ministerio y la Unidad de Asesoria Juridica.

Cumplir un trémite. Hacer uso de una audiencia o de una oportunidad para
realizar una diligencia, plantear una solicitud, proponer medio probatorio o
argumento y manifestarse ante las autoridades piblicas.

Entidades v organizaciones particulares, no pertenecientes al Estado, aunque
puedan estar vinculadas con instituciones piblicas.

Dependencias, entidades u organizaciones del Estado, sin distincién del grag

de autonomia, descentralizacién o desconcentracion. §

Ag ENERy,

Jefe de la Unidad de Asescria Juridica / Q}Qﬁ:\\"m‘“"%jdc
_______..-—-d,’;




Ministerio

Ministro
Notificacién notarial

Organeos
jurisdiccionales

Patrocinio

PGN

Procuracién

Proyectos de ley,
acuerdos,
disposiciones de
cardcter general

Recurso procesal
Unidad

Via administrativa

Via constitucional

Via judicial

Vice Ministro
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Ministerio de Energia y Minas

Ministro de Energia y Minas

Acto de comunicacién realizado por un notario por encomienda del juez, por el
cual se hace saber a las partes procesales sobre una resolucién judicial, que se
documenta en acta que cumple requisitos legales del derecho notarial.

Tribunales de Justicia de cualquier competencia, jerarquia, materia.

El asesoramiento que proporciona el abogado profesional del Derecho a
aquellos que lo solicitan cuando deben intervenir en una causa juridica.

Procuraduria General de la Nacién. Conforme la ley vigente es la Institucién
responsable de representar y defender los intereses del Estado, propeorciona
asesoria y consultoria a los érganos y entidades estatales; asimismo, ejerce la
representacién legal y atencidn a la poblacién que por mandato le corresponde,
en resguarde de la legalidad y certeza juridica.

Diligencia y Cuidado, consistente en acfividades relacionadas con la tramitacién
de expedientes ante autoridades judicicles y administrativas, incluyendo
funciones de averiguacidn, investigacidén, obtencién de copias, entrega de
documentos y ofras gestiones o diligencias que deben realizarse de forma
personal ante dichas auteridades tendentes a que los procesos lleguen a un
resultado lo mds pronto posible.

Propuestas de normas u ordenanzas de aplicacion general que, segin la materia,
jerarquia y técnica juridica, deberdn emitirse por medio de Acuerdo Ministerial,
Acverdo Gubernative o Leyes Ordinarias.

Acto de impugnacién en contra de una resolucién judicial
Unidad de Asesoria Juridica

Procedimiento realizado ante las auvtoridades administrativas, de conformidad
con las leyes ordinarias.

Procesos judiciales de jurisdiccién extraordinaria, para la defensa de derechos
constitucionales, segin la Lley de Amparo, Exhibicion Personal 'y
Constitucionalidad y la Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala.

Los diversos procedimientos realizado ante las autoridades judiciales, de
conformidad con la leyes ordinarias, tendentes a que un juez o tribunal resvelva
un conflicto de intereses.

Cualquiera de los Vice Ministros de Energia y Minas 3
% ENER:
S,

o,
4-‘5"3‘—"""0 2 ]E\EHO L
D




