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ACUERDD MIMISTERIAL 354-2024/56
GUATEMALA, 26 DE NOVIEMEBRE DE 2024

EL MINISTRO DE ENERGIA ¥ MINAS

CONSIDERAMDO:

Que de conformidad con el articule 27 literal m) del Decreto Ndmero 114-97 del Congresa de la
Republica de Guatemela, Ley del Organismao Ejecutive, establece que son atribuciones generales
de los Ministros de Estade. dictar los Acuardos, Resoluciones, Clrculares y otras disposiciones
relacionadas cor el Despacha delos asuntos de su ramo, conforme a la Ley.

CONSIDERANDO:

e e Manual de Organizacion ¥ Funciones de la Direccidn General de Energla def Ministerio de
Ernergia v Minas, &5 un documents técnico normativa de gestidn institucional que establece |a
Drganizacion, procedimientos v actividades gue realizan, siends un instrumente administrativa
orientado a establecer el detalle de los pases gue =& deben cumplir para llevar a cabo las
actividades asignadas a la Direccidn General de Energia; por lo que, para cumplir con los fines
institucionales es necesaria su aprobacian.

POR TANTO:

En el gjercicio de las funciones que le confieren los articulos 152, 154 y 194 literal f) de la
Constitucion Politica de |a Repdblica de Guatemals; 4, 20, 22, 27 literal m) v 34 del Decreto
MWamero 114-97 del Congreso de |la Replblica de Guatemala, Ley del Qrganlsmo Ejecutivo; 4
literales c), h) v & fiteral b) del Acuerdo Gubernativo MOmerg 382-2006, Reglamentoe Orgénico
Interno del Ministeric de Energia y Minas y sus reformas; y, Dictamen UAJ-809-2024 de fecha 19
de noviemnbre de 2024 de la Unidad de Asesoriz Juridica,

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién General de
Energia del Ministerio de Energia y Minas, que obra en docurmento adjunto al presents, el cual
forma parte integra de este Acuerds Ministerial.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial, entra en viger a partir de la fecha de su emisidn,
Paola Serm

, T LT
Lic, José Moises Bamirez Herrarte.
Secretario General
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Ministerio de
Energia y Minas

|. PRESENTACION

El Manual de Organizacidn y Funciones -MOF- tiene como finalidad definic
claramente |a estructura del Ministerio de Energia y Minas y atribuciones del
personal gue lo conforma; ademas, servird come instrumento administrative cuyo
objetive es servir de guia a los colaboradores que conforman esta Institucion, para
determinar claramente las atribuciones gue implica cada puesto de trabajo, ademas,
facilitara la incorporacidn del personal a |3 operacién administrativa gue
corresponda, delimitando responsabilidades, avitande duplicidad de funciones,
optimizando el desempefio, permitiendo el ahorro de tiempo en la ejecucion de las
actividades y funciones sustantivas.

El MOF servira como material de consulta y permitird conocer de forma detallada
sus antecedentes, marco legal, estructura organica, organigrama, funciones y las
responsabilidades que implica determinado puesto del personal de este Ministerio.

El presente Manual de Organizacion y Funciones, tiene como propdsito que el
Ministeric de Energia y Minas cuente con un instrumento administrativo, Otil,
comprensible, sencillo y practico; para conocer y poner en practica, cuales son las
normas que rigen el funcicnamiento de este Ministerio, asi como los procedimientos

que deben seguirse.
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Il. INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en el Reglamento Organico Interno -ROI- del
Ministerio de Energia y Minas, Acugrdo Gubemativo 382-2008 y sus reformas, el
Ministerio de Energia y Minas, tiene como propésito fundamental normar y regular
los procedimientos &n sus Unidades y Direcciones que [a conforman.

El Manual de Organizacién y Funciones, tiene como principal proposito establecer
un componente del sistema de control intemo, con el objeto de cbtener una
informacion detallada, ordenada, sistematica e integral y que contenga las funciones
sobre el personal que lo conforma.

Por ser un instrumento de consulta organizacional, esta sujeto a mejoras por parte
de la administracion actual. Asi como, en las leyes vigentes, ofreciendo |a
posibilidad de agregar otras funciones que se consideren necesarios, dada [a
demanda que se de= en I3 practica diaria,

El presente Manual deberd permanecer en los centros de rabajo, por lo que se
recomienda realizar su revisidn y actualizacion periodica.
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IIl. MANUAL DE ORGANIZACION

a. DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El Manual de Organizacion es un documento oficial que describe claramente
la estructura orgdnica v las funciones asignadas a cada puesto del Ministeria
de Energia y Minas, asi como las tareas especificas que realiza. Esle
instrumento permite sistematizar y homogeneizar la denominacion,
clasificacion, nivel jerarquico, objetivo y base legal sobre la que se susienta
el desarrolio y cumplimiento de las funciones, las relaciones de dependencia
de las Unidades y Direcciones que la conforman; asi tambien, su ubicacidn
dentro de la estructura v ias funciones que les comaspondan.

Constituir este instrumento de organizacion administrativo permite implantar
la nueva estructura organizacional y canfribuir al fortalecimiento y desamollo

institucional.

b. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Se justifica la elaboracion del siguiente manual haciendo uso de tecnicas
administrativas comeo el organigrama, la descripcion de los puestos
funcionales de la organizacion, con el fin de estructurar y lograr un mayor
desempefio en las funciones y actividades cofidianas que se ejecutan y fa
optimizacion de los recursos que se utilizan para llevarias a cabo el cual
busca proporcionar una heramienta que pueda beneficiar al Ministerio de
Energla y Minas y logros de sus objetivos institucionales.

La utilizacién del Manual de Organizacion v Funciones es de vital impertancia
ya que con este se puade seguir lineamientos establecidos para la realizacion
de trabajos seqin las areas o departamentos que conforman el Ministerio de
Energia y Minas, el presente manual es muestra de como debe funcionar ef




Ministerio en el entorno a su estructura, en base a su mision, vision, objetivos,

estrategias, objetivos, entre otras,

Este manual traerd consigo beneficios importantes al Ministerio de Energia y
Minas, a su administracidn y al personal, serviran para identificar el
cumplimiento de las actividades y |a elaboracion eficaz de las funciones de

cada puesto para lograr los objetivos organizacionales.

c. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION
El Manual de Organizacion y Funciones -MOF- del Ministerio de Energia y

Minas, tiene los siguientes objetivos:

Facilitar el proceso de orientacion al personal, permitiendoles conocer
con claridad las funciones y responsabilidades de los puestos de las
Direcciones y Unidades que conforman el Ministerio de Energia y Minas;
Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jeranquicos que integran el Ministerio de Energia y
Minas;

Precisar y conocer las funciones asignadas a los puestos del personal
del Ministerio de Energia y Minas, para establecer responsabilidades,
evitar duplicidad y detectar descuidos:

Presentar la Visién y Misidn Insfitucional al personal que integra el
Ministerio de Energia y Minas, como un producto tangible de la misma;
Establecer las funciones que debe atender el personal de cada Direccign
General o Unidad del Ministerio de Energia y Minas.

Servir de orientacién al recurso humano de nueve ingreso, facilitando su
incorporacion al Ministerio de Energia y Minas, con el proposito de
asegurar que todos conozean adscuadamente |2 estructura
arganizacional.

d. AMBITO DE APLICACION




El presents Manual de Organizacidn y Funclones del Ministerio de Energia
y Minas, es de aplicacién y obeervancia general en las diferantes Direcciones
y Unidades que lo conforman, aplicande los ambitos de la forma siguiente:

¥ Planificacién y Desarmolio Institucional: Utilizar el manual como guia para

disefiar planes de desarrollo institucional, identificando necesidades de
personal, presupuesto v ofros recursos.

Gesfitn de Recursos Humanos: Establecer los perfiles de los puestos,
los procesos de seleccion, contratacion, evaluacion de desempefio y
desarrollo profesional, gestidn de procesos y procedimientos: descripcion
de los procedimientos intermnos, con el objetive de mejorar la eficiencia y
efectividad de las operaciones.

Transparencia ¥ Rendicidn de Cuentas; Definicion de los mecanismos
para la presentacion de informes, auditorias y el seguimiento ce fos
resultados.

Control Interno y Mejora Continda: Implementar politicas de control
interno y un sistema de monitoreo y evaluacion para identificar areas de
mejara, realizando procesos para la revision periddica del manual y |a
actualizacion de funciones y procedimientos conforme a las nuevas

normativas o necesidades institucionales.

e. BENEFICIOS DEL MANUAL
Claridad en la estructura organizacional

Cumplimiento de las normativas legales

Definicion de roles y responsabilidades; Establecer claraments las
funciones de cada Direccion vy Unidad y de los empleados, lo gue reduce
la ambigledad y mejora |la eficiencia operativa

Jerarquia clara: Facilitar la compransion de la cadena de mando, lo que _-=————=_

ayudara en la toma de decisicnes y en la rendicion de cuentas.




+ Alineacion con leyes y regulaciones: Un manual bien elaborado asegura
que |la organizacidn cumpla con las normativas legales vigentes, como el
Céodigo de Trabajo, la Ley de Servicio Civil, y otras leyes relevantes.

= Transparencia: Contribuye a la transparencia en la gestion poblica, lo
cual es esencial para la lucha cantra la corrupcion

Optimizacion de recursos

« Eficiencia operativa: Al definir claramente las funclones v procesos, se
evitan duplicidades y se optimiza el uso de los recursos humanos y
materiales.

+ Mejor asignacion de tareas: Facilita la asignacion adecuada de tareas
compéetencias, lo que aumenta la productividad.

Facilita la capacitacidn y el desarrollo

= (ula para la capacitacion: Sirve como base para la capacitacion del
parsonal, ayudando a nuevos ampleados & comprender rapidamenta su
rol dentro de la Institucion.

« Desamollo profesional: Proporciona un marce claro para el desarrallo de
carreras dentro de la Institucion, fomentando la retencidn de talento.

Mejora de la comunicacién interna

« (Canales de comunicacién definidos: Ayuda a establecer canales de
comunicacion claros y eficientes dentro de la Institucidn,

= Reduccion de conflictos: Al tener roles v responsabilidades bien
definidos, se reduce la posibilidad de conflictos internos v se mejora la
cohesidn del equipo.

Flexibilidad y adaptabilidad

Actualizacion y revisidn: Un buen manual permite revisionas periddicas
para adaptarse a cambios en las leyes, politicas o estructura’




organizacional, manteniendo a la organizacién en linea con las

exigencias dal entorno.

Fomento de la transparencia y rendicion de cuentas

+« Documentacion formal: Sirve como una referencia oficial en caso de
auditarias, evaluacicnes de desempefio o investigaciones intarnas.

= Rendicidn de cusntas: Establece un marco claro para la rendicion de
cuentas, asegurando que cada colaborador de la Institucion sea

responsable de sus acciones y decisiones,

IV. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

a. ANTECEDENTE HISTORICOS

Lz Direccion General de Mineria, Industrias Fabriles y Comercio, adscrita a la
Secretaria de Fomento, fue creada el 01 de julio del afo 1907,

En la década de los afnos cuarenta, se cred el Instituio MNacional de Petrdleo.
Posteriormente, en los afos cincuenta se crea la Direccion General de Mineria e
Hidrocarburos {adscrita al Ministerio de Economia) que resulta de la fusion entre la
Direccion General de Mineria, Industrias Fabriles y Comercio, y &l Institute Nacional
de Petroleo,

En el afo 1978 por lo creciente v complejo de las aclividades fue necesario separar
del Ministerio de Economia a la Direccion General de Mineria e Hidrocarburos,
danda vida mediante el Decretc nimerc 57-TB a la Secretaria de Mineria,
Hidrocarburos y Energia Muclear (adscrita a la Presidencia de la Republica).

Ante la impartancia de las actividades relativas al desarrollo de la industria petrolera
y minera, y el aprovechamiento del uso pacifico de la energia nuclear y de las




fuentes nuevas y renovables de energia, cambid la denominacion de tal Secretaria
madiante el Decreto-Ley Nimero 88-83, llamandose Secretaria de Energla y Minas.

Mo cbstante gue la emision de este Decreto-Ley significd un avance para que dicha
Secretaria cumpliera en mejor forma sus funciones, se hizo necesario contar con un
organc mas especializade que atendiera y dinamizara el desarrollo en el sector,
danda lugar a gque por medio del Decreto Ley No 106-83 de fecha B de septiembre
de 1883, naciera a la vida politica del pais el Ministerio de Energia y Minas, que
toma vigencia a partir del 10 de septiembre de ese mismo afio.

BASE LEGAL / MARCO JURIDICO/ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de la Repudblica de Guatemala.

o F

= Ley del Organismo Ejecutiva, Decreto 114-97 del Congreso de la Repiblica

de Guatemala.
= Ley de Hidrocarburos, Decrato NOomera 109-83 del Jefe de Estado.

L

Ley de Comercializacién de Hidrocarburos, Decreto Namero 109-97 del

Congreso de [a Repablica de Guatemala.

= Lay de Mineria, Decreto Ndmero 48-97 del Congreso de |a Repiblica de
Guatemala.

= Ley General de Electricidad, Decreto Ndmero 93-38 del Congreso de la
Repuiblica de Guatemala.

= Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable,
Decreto Ndmero 52-2003.

= Ley de Incentivos para Movilidad Electrica, Decrete Nimero 40-2022 del
Congreso de la Repliblica de Guatemala.

= Ley del Alcohol Carburante, Decreto Nomero 17-85 del Jefe de Estado ]

=* Ley para el control, uso y aplicacion de radicisotopes y radiaciones :

lonizantes, Decreto No. 11-86 del Jefe de Estado. |




Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la
Replblica v sus reformas.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Namero 57-52 del Congreso de
la Replblica de Guatemala.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Mimero
31-2002 del Congreso de la Replblica de Guatemala,

Ley marco para regular la reduccion de la vulnerabilidad, la adaptacidn
obligatoria ante los efectos del Cambio Climatico y la Mitigacion de Gases
Efecto Invernadero, Decreto Numero 7-2013 del Congreso de la Republica
de Guatamala.

Ley de Servicio Civil, Decreto 1748 del Congreso de la Republica de
Guatemala,

Reglamente General de la Ley de Hidrocarburos, Acuerde Gubernativo
1034-83.

Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, Acuerdo
Gubernativo NGmero 522-99,

Reglamento de la Ley de Mineria, Acuerdo Gubemativo 176-2001.
Feglamento de la Ley General de Electricidad, Acuerdo Gubernativo Mimero
256-97.

Reglamento del Administrador del Mercado Mayorista, Acuerdo Gubernativo
Mimero 289-98 y su reforma.

Reglamento de la Ley de Incentivos para &l Desarrollo de Proyectos de
Energia Renovable, Acuerdo Gubemativo No. 211-2005.

Reglamento de la Ley de Incentivos para Movilidad Electrica, Acuerdo
Gubernativo Numero 285-2022.
Reglamento General de la Ley del Alcohol Carburante, Acuerdo Gubernativo
Nimero 159-2023, 1
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Reglamento de Seguridad y Proteccion Radioldgica de la Ley para el control,
uso vy aplicacion de radioisdtopos vy radiaciones jonizantes, Acuerdo
Gubemativo Nomero 55-2001.

Procedimiente de Inscripcion y Cancelacion en el Registro de Agentes y
Grandes Usuarnios del Mercado Mayorista ante al Ministerio de Energia y
Minasg, Acuerdo Gubernativo Ndmero 129-2020,

Reglamento de Seguridad Fisica de Materiales Mucleares y Radicactivos,
Acuerdo Gubernativo Nomero 463-2014.,

Reglamento de Gestién de Desechos Radicactivos, Acuerdo Gubearnativo
MNimero 176-2015,

Reglamento para el establecimiento y control de los limites de radiaciones
Mo lonizantes, Acuerdo Gubermativo Mimero 8-2011 v su reforma.
Raglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerda Gubemative No.
540-2013

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubemative No. 18-28.
Tarifa @n ddlares para el cobro de |los analisis de muestras de Hidrocarburos,
Minerales, suelos, sedimentos, agua, alcohol carburante, y otros materniales,
Acuerdo Gubernativo Namero 476-2001 v su reforma.,

Mormas Generales de Control Interno.

Mormas Generales y Técnicas de Control Interno Gubermamental.
Implementacién de Unidades de Género en los Ministerios v Secretarias del
Organismo Ejecutivo, Acuerdo Gubemative Namero 260-2013 v su reforma.
Reglamento Crganico Intemo del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo
Gubaernativa 382-2006, y su Reforma Acuardo Gubernative No. §31-2007.

. MISION

Somos la institucion rectora del régimen normative aplicable al fomento,
produccion, distribucion y comercializacion de la energia, hidrocarbures, v la
explotacién de los recursos mineros en Guatemala, asegurando gue estﬁ
actividades generen el maximo aporte posible al Desarrollo Sestenible d
pals.
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d. VISION

Ser, para el afno 2032, un ministeno eficiente, eficaz y altamente calificado,
cuyas decisiones pemmitan establecer politicas y aplicar un marco normativo
y operativo de caracter sectorial, que promueva la cobertura universal de |a
energia eléctrica, asi como el aprovechamiento sostenible v el uso
respansable de los recursos mineros vy energeticos (tanto hidrocarburos
coma energia eléectrica), generando confianza y certeza que promuevan &l
incrementa de la inversion nacional v extranjera.

e. VALORES
1. Responsabilidad

Es fundamental e! reconocimiento de necesidades v la atencion de los
requerimientos de la poblacion, y de esa cuenta, se debe promover la eficacia y
eficiencia en el uso del tiempo, recursos, herramientas que se encuentran a
disposicion, buscando &l bien comun. La responsabilidad implica comprometerse
con €l cumplimiento de los fines que persigue el Ministerio y de esta forma evitar
consecuencias perjudiciales tanto para el personal gue presta los servicios como
servidor piblico, los contratistas y el Ministerio de Energia v Minas.

2. Vocacian del servicio

Invalucra desarrollar las funciones o la prestacion de servicios de manera
comprometida con los fines y valores de la institucion, reflejando una actitud
respetuosa, solidaria, cortes, empatica, toleranteeducada y paciente con los

usuarios y sus integrantes.

3. Transparencia

Consiste en ajustar la conducta al derecho que tienen las personas de obtener ,
informacion de los servidores pablicos y confratistas, de las aciuaciones realizadas /G5t %
£ g

an el desempefio de sus labores y servicios prestados, asi como también de los

1 !



actos, procedimientos, pronunciamientosy resoluciones que realicen, en apego a lo
establecido en las normas aplicables.

4. Pertinencia cultural

Implica aplicar una vision intercultural en el desarmollo v ejecucion de las funciones
yio prestacin de los servicios, lo que implica el respeto a las parficularidades

culturales de los pueblos maya, xinka y garifuna.

5. No discriminacion

Garantiza el deracho de toda persona a ser tratada de forma igual, sin distincion,
exclusion, restriccion o preferencia por motivos de género, raza, etnia, idioma, edad,
credo, religion, situacion economica, enfermedad, discapacidad, orientacion sexual,
identidad de género, estado civil, nacionalidad o cualguier otro motivo, razén o
circunstancia que impida o dificulte a una persona individual o juridica o grupo de

personas, el ejercicio de un derecho legalmente establecido.

6. Prudencia

Refiere poder desenvolverse con cordura, sensatez y moderacion, absteniéndose
én todo momento de causar algin dafo o afectacion al Ministerio de Energia y

Minas.

7. Primacia del bien comdn

Se refiere al interés social sobre el interés particular, buscando alcanzar
imparcialidad para la poblacidn. haciendo uso racional y eficiente de los recursos
publicos, en donde se favorezca el progreso de [a scciedad y del Ministerio de

Enemngia y Minas.
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8. Adaptacion

Implica actuar de manera que permita buena convivencia para la buena atencian,
asi como también con los usuarios del Ministerio de Energia y Minas contribuyendo
a su desarrolio,

9. Armonia

Los servidores publicos, contratistas y usuarios del Ministerio de Energia y Minas
deben desarrollar acciongs que promuevan un ambiente propicio, equilibrado y de
entendimiento entre los senndores pdblicos, contratistas y usuarios del Ministerio de
Energia y Minas.

10. Legalidad

Desarroliar las funciones o actividades con estricto apego a la Constitucion Politica
de |a Repliblica de Guatemala, a los Convenios vy Tratados Internacionales en
materia de Derachos Humanos ratificados por Guatemala, leyes ordinanas vigentes
y Reglamentos,

11. Probidad

Los servidores publicos, contratistas y usuarios del Ministerio de Energia y Minas,
deben evidenciar siempre rectitud, honradez e integridad de pensamiento y accion,
lo que debe mantenarse especialmenta en [a lucha contra los abusos y la corrupcion
en el ejercicio de sus funciones y afribuciones u obligaciones contractuales en &
Ministerio de Energia v Minas.




12. Lealtad

Los saervidores publicos y contratistas deben guardar fidelidad, lo cual conlleva,
ademés la observancia rigurosa del secreto, respeto consideracion a las
autaridades v usuarios del Ministario de Energia y Minas.

13. Eficacia
Los servidores pdblicos v contratistas, deben cumplir en el lugar, modo y tiempo las

funciones, tareas y actividades asignadas, de conformidad con el plan de trabajo,
metas y objetivos de la dependencia para la cual presta sus servicios.

f. OBJETIVOS INSTITUCIONALES
General

Contribuir al desarrollo economico y social de la poblacion guatemalteca a
través del estudio y fomento del uso de fuentes nuevas y renovables de
energia, asi como la explotacion de los recursos mineros, de forma racional
para maximizar la autcsuficiencia energetica y minera del pais.

Estratégicos

a} Incrementar en 9.61 % los hogares con acceso a enargia elécirica para
lograr la universalizacion de la misma.

b} Incrementar en 30 % el niomero de fiscalizaciones en las areas de
exploracion, explotacian v la cadena de comercializacién de petroleo v
productos petroleros.

e} Incrementar en 40 % el numero de supervisionas a la explotacion minera
lzgal e ilegal.

d) Incrementar en 22.45% l|a emision de nuevas licencias, cobertura de
proteccion y segundad radiologica.

e) Incrementaren un 30% el ndmero de analisis de labaratorio.




g. FUNCIONES DE LA INSTITUCION

En el marco de lo establecido en la Ley del Organismo Ejecufivo, el Ministerio
de Energia y Minas tiene asignadas las siguientes funciones:

a) Estudiar y fomentar el uso de fusntes nuevas y renovables de enargla,
promover su aprovechamiente racional y estimular el desarmollo y
aprovechamiento racional de energia en sus diferentes formas v tipos,
procurande una polibica nacional que tienda a lograr la autosuficiencia
energetica del pais.

b} Coordinar las acciones necesarias para mantener un adecuado y
eficiente suministro de petroleo, productos petroleros v gas natural de
acuerdoe a la demanda del pais, y conforme a [a ley de la matena.

¢) Cumplir y hacer cumplir la legislacion relacionada con el reconocimiento
superficial, exploracion, explotacidn, transporte vy transformacion de
hidracarburos; la compraventa o cualquier tipo de comercializacion de
petroleo crudo o reconstituido, gas natural y ofros dervados, asi como
los derivados de los mismos.

d) Formular la politica, proponer la regulacion respectiva y supervisar el
sisterma de exploracidn, explotacion v comercializacion de hidrocarburos
¥ minerakes.

e) Cumplir las notrmas y especificaciones ambientales que en materia de
recursos no renovables establezca el Ministerio de Ambiente v Recursos
Naturales.

fi Emitir opinidn en el ambito de su competencia sobre politicas o proyectos
de otras instituciones publicas gue incidan en el desarrollo energético del
pais.

g) Ejercer las funciones normativas y de control y supervision en materia de
energia eléctrica que le asignen las leyes,

h. ESTRUCTURA ORGANMICA
1. DESPACHO SUPERIOR:




1.1 DESPACHO MINISTERIAL

1.2 DESPACHOS VICEMINISTERIALES:
a) Viceministerio de Energia v Minas
b} Viceministerio de Energia y Minas encargado del Area Energética
c) Viceministerio de Desarrollo Sostenible

1.3 SECRETARIA GENERAL

1.4 UNIDAD DE ASESORIA MINISTERIAL

2. ADMINISTRACION FUNCIONAL:
2.1 DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS
a) Subdireccion de Hidrocarburos
b Subdireccion de Comercializacion
2.2 DIRECCION GENERAL DE MINERIA
a) Subdireccion de Mineria
2.3 DIRECCION GENERAL DE ENERGIA
a} Subdireccion de Energia
2.4 DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
a) Subdireccion Administrativa

3. ORGANOS DE APOYO TECNICO
Los cuales dependeran del Despacho Superior, siendo los siguientes.
a) Unidad de Planificacion y Modemizacion Institucional
b Unidad de Comunicacion Social
c) Unidad de Auditoria Interna
d) Unidad de Administracion Financiera
&) Unidad de Gestion Socio Ambiental
f) Unidad de Asesoria Juridica
g} Unidad de Fiscalizacian
h} Laboratorios Técnicos




i) Unidad de Recursos Humanos
j} Unidad de Cooperacion Internacional
k} Unidad de Planeacion Energético Minero




ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA INSTITUCION
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA DIRECCION
GENERAL DE ENERGIA

a. FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE ENERGIA
Seqln el Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas aprobado
por medio del Acusrdo Gubernativo 382-2006 y sus reformas, &n su articulo 16
establece que son funciones y atribuciones de la Direccion General de Energia las
siguientes.

a) Velar por el estricto cumplimiento de las leyes y reglamentos atinentes a sus
funciones y afribuciones;

b) Ejecutar las politicas, planes de Estado y programas indicativos de las diversas
fuentes energélicas;

¢) Velar porque &l proceso de autorizacion de instalaciones de centrales y prestacion
del servicio de transporte y el serviclo de distribucién final de electricidad vy
constitucion de servidumbres, se realice conforme a la Ley General de Eleciricidad,
an lo que le corresponde;

d) Coordinar la identificacion, la seleccion, los concursos para la evaluacion
socioecondmica, los estudios de ingenieria y construccion de proyeclos de
electrificacion rural, de beneficio social o utilidad publica, asi como la supervision de
los mismeos, de acuerdo a las politicas del Estado;

e) Convocar a concurso las zonas de servicio de distribucion final de energia
eléctrica;

f) Establecer, en coordinacién con las entidades pertinentes, politicas, estrategias y
planes de accidn, narmas y reglamentos, para lograr la profeccion de |a poblacian y
el medic ambiente confra los riesgos mediatos e inmediatos, producto de la

construccidn y la operacidn de proyectos energéticos;
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g) Promover y desarrollar programas dirigidos al estudio, uso eficiente, conservacion
de las fuentes energeticas v divulga los logros obtenides para vincularlos al
desarrollo del pais;

h) Vigilar porque en lo que le compete, se cumplan en el temritorio nacional, las
disposiciones legales y los fratados internacionales suscritos y ratificados por
Guatemala, en materia energética;

i) Solicitar y recibir servicios de asistencia técnica, asesoria y ofros que proparcionan
los organismos, personas individuales juridicas. nacionales e internacionales y
varifica que |a asistencia proporcionada se utilice adecuadamente en beneficio de
los intereses nacionales, asi como es el drgano coordinador y de relacion cuando
proceda, con dichos organismos y demas entidades relacionadas con las fuentes
energéticas;

i} Inspeccionar, vigilar, supervisar y fiscalizar las operaciones, los actos y el
cumplimiento de las obligaciones relacionadas con la importacion y exportacion, uso
y transporte de materiales radiactivos, de acuerdo a la ley para el control, uso y
aplicacion de radicisotopos y radiaciones ionizantes y los reglamentos derivados,
asi como las actividades desarrolladas por las instituciones pablicas y privadas que
hagan uso de radiacionas lonizantes:

k) Vigilar por &l cumplimiento de fos requisitos [Ecnicos necesanos, que aseguren la
operacion normal de ias instalaciones donde se amplean radiaciones en sus
diversas aplicaciones;

I Estudiar v emitir dictamen sobre los expedientes en mataria de su competencia,
m) Estudiar y preparar guias, circulares, disposiciones y resoluciones que regulen
las diferentes actividades teenicas inherantes a sus funciones y afribuciones;

n) Recopilar y analizar los datos estadisticos referentes a las fuentes energéticas v
preparar publicaciones de divulgacion de las mismas, asl como sirve de organo de
informacién del Ministerio de Energia y Minas, respects a su uso y posibles
aplicaciones; y.
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o) Las demas que le correspondan conforme a las leyes y raglamentos vigentas v
las que sean inherentes al cumplimiento de sus funcionas

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCION DE ENERGIA
La Subdiraccion de Energia tiene come funcidn principal apoyar a la Direccion en el
proceso de formulacian, control, supervision y promocién de planes indicativos
sobre el uso técnico de la energia, de conformidad con las leyes vigentes de la
materna, para lo cual tiene [as siguientas funcionas y atribuciones;

a) Asistir a la Direccion General de Enemgia en la coordinacion y control de |a
ejecucion de la politica energética del pais;

b) Velar por el estricto cumplimiento de las leyes y reglamentos atinentes a sus
funciones y atribuciones;

¢) Asistir a la Direccion en Iz revision de estudios, dictamenes e informes que rindan
las distintas unidades;

d) Refrendar providencias de tramite y resoluciones de los asunios que sean
sometidos a consideracion de la direccion,

&} Auxiliar a la Direccion en las audiencias que sean concedidas al publco, en el
area de desarrollo energético, ya sea acompafiandole en las mismas, o &n su
defecto atendiéndaolas personalmente;

f) Emitir circulares internas que sean necesarias para &l cumplimiento del régimen
disciplinario por parte de los jefes de departamento y empleados;

g) Controlar el avance de las actividades incluidas en el programa de trabajo
aprobado;

h) Elaborar los proyectos de convenios sobre asistencia técnica exterior y controla
y evalia los trabajos gue sa realicen por medio de astos convenios,

i) Informar a requenmiento de los interesados sobre el estado de los expedientes a
cargo de la Direccidn,
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j) Analizar los requerimientos de persanal, con base en las funciones y actividades
de los departamentos v los programas de trabajo aprobados;

k) Autorizar el desplazamiento y coordina el transporte del personal de los
departamentos en comisiones de servicio dentro del pais y avala los gastos que
esta accion demanda;

i} Conceder licencias fuera del programa de vacaciones, previo el visto bueno de los
respectivos jefes de los departamentos;

m) Froponer medidas técnico administrativas para lograr mejores resultados en el
control de fas actividades de competencia de la Direccion;

n) Informar a la Dineccidn, sobre irmegularidades encontradas en el cumplimiento de
las labores y plan de trabajo aprobado, sugiriendo las medidas correctivas
necesaras;

o) El Subdirector de Energia, en casos de ausencia del titular, fungird como Director,
¥,

p) Cumplir con las demas funciones y atribuciones de acuerdo a las leyes y
reglamentos respectivos v demas disposiciones de la Direccidn.

b. DEPARTAMENTOS
La Direccion General de Energia dentro de su estructura institucional cuenta con

las siguientes funciones por departamentio:

«  Departamento Desarrollo Energético

E=s el departamento encargado de asesorar y brindar el soporte tecnico a la
Direccion General de Energia en asuntos del subsector energélico tiene las

siguientes funciones a su cargo:

« Cumplir las instrucciones giradas por la Direccién, velando por el
curmplimiento de la Ley General de Electricidad vy su Reglamento, asi como
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de la leyes y reglamentos gue tengan relacion con el subsector eléctrico,
g@qun su competencia;

Coordinar la recopilacidn y analisis de variables energéticas que describan el
comportamiento del subsector eléctrico (generacian, exportacion e
importacion de energia elecinca; precios de electncidad, usuarios, elc.) para
la elaboracion de informes estadisticos correspondientes al subsector
electrico;

Realizar el analisis técnico a las solicitudes de Registro de Proveedores del
Senvicio de Cama para vehiculo eléctrico v sistema de fransporte eléctnco;

Realizar el analisis técnico y tomar nota de las Declaraciones voluntarias de
informacion de proyectos o centrales generadoras que se desarrollien en el
pais menores ¢ iguales a 5 MW ante el Ministerio de Energia y Minas por
medio de la Direccion General de Energia;

Dictaminar técnicameanie en refacidn a solicitudes para la emision de Aval de
Ente Rector;

Realizar analisis técnico para de |las solicitudes de inscripcion de Agentes y
Grandes Usuarnos del Mercado Mayorista;

Verificacién de cumplimiento de contratos de las entidades con autorizacion
Definitiva para utilizar Bienes de Domino Fublico:

Dictaminar en refacion a las solicitudes de autorizacidn definitiva o tempaoral
de uso de bienes de dominio piblico para la generacion, transportes y
distribucion final de la energia eléctrica;

Elabora informes de evaluacion sociosconomica de los provectos de
electrificacion rural que se ejecuten con financiamiento fotal o parcial del
Estado y que sean de beneficio social o de utilidad publica, de acuerdo al
articulo 47 de la Ley General de Electricidad,;
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« Realizar el informe de las actividades gue lleva a cabo el Departamento, para
contribuir en la elaboracion de la memoria de labores de la Direccion General
de Energia y demas informes que le s=an solicitados,

« Las demas que le correspondan de acuerdo a las leyes, reglamentos
vigentes y [as gue sean inherentes al cumplimiento de sus funciones.

= Emergias Renovables
Segin el Reglamento Crganico Intemno, Acuerda Gubernativo nimero 178-20086,
de fecha 25 de octubre de 2006, y su Reforma, Acuerdo Ministerial 72-2023.

El Departamento de Energias Renovables, tiene a su cargo [as funciones y

atribuciones siguientes:

= Cumplir las instrucciones giradas por la Direcclén, velando por el
cumplimiento de las leyes y reglamentos que tengan relacion con las
funciones del departamento, en lo que le corresponde:;

= Participar en la formulacién de planes de accion para incrementar el
conocimiento del potencial de las energlas renovables del pais;

» Apoyar en |a elaboracion de propuestas de normativas y leyes relacionadas
con las energias renovables;

» Confribuir en la formulacidn de politicas y estralegias de desarrcllo de las
energias renovables;

= Cumplir con las acthvdades relacionadas con las 'leyes de las energias
renovables encontréndose dentro de éstas la Ley de Incentivos para el
Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable [Decreto Numero 52-2003) v
su reglamento; Ley del Alcohol Carburante y todas aquellas normativas
relacionadas con las energias renovables;
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Realizar el analisis técnico de las solicitudes de calificacion de incentives
fiscales de proyectos de centros de carga de vehiculo eléctrico y sistemas de
transporte, segdn ko estipulado en la Ley de Incentivos de Movilidad Electrica
{Decreto nimero 402022 v su reglamento, Acuerdo Gubernative numero
295-2022);

Realizar el analisis tecnico de las solicitudes de acreditacién como
ensambladores o productores de vehicule eléctrico, wvehiculo hibrido,
motocicleta eléctrica v sistemas de transporta aléctrico, segdn lo estipulado
en la Ley de Incentives de Mavilidad Eléctrica (Decreto Ndmero 40-2022) y
su reglamentn, Acusrdo Gubemativo nimero 295-2022;

Identificar, localizar, evaluar e inventariar el potencial energético renovable
del pais;

Propiciar convenios con enitidades poblicas y privadas que registran
informacién de energias renovables, en cuanto a la sisternatizacion de la
transferencia de informacion;

Establecer y propaner los mecanismos de recopilacion, almacenamiento,
administracion y divulgacion de la informacidn relativa a las energias
renovables;

Atender las solicitudes de entidades nacionales e intermacionales sobre
aplicacion de las nommativas y las leyes relacionadas con energias
renovables que estén vigentes en el pais;

Coordinar y desarmrollar programas y esirategias para promover la eficiencia
energética del pais.

Otras que la Direccion |e asigne, atendiendo a las éreas de su competencia;
y las demas gue le comespondan de acuerdo a las leyes, reglamentos
vigentes y las que sean inherentas al cumplirmiento de sus funciones.

Proteccion y Seguridad Radiologica
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Segiin el reglaments organico interng, segin Acuerdo Ministerial némero 178-2006,
de fecha 25 de octubre de 2006 y las reformas contenidas en el Acuerdo Ministerial
nimero T2-2023 de fecha 14 de marzo de 2023, Ardiculo nimero 4, el Departamento
de Proteccion y Seguridad Radioldgica tiene las siguientes funciones y atribuciones

siguientes:

Lievar a cabo las accionas giradas por la Direccidn, en cumplimiento de las leyes
y reglamentos relacionadas con las funcionas del Departamento;

Elaborar y actualizar la documentacion técnica necesaria (reglamentos, normas,
guias, protocolos, formularios) para el uso seguro y eficiente de las radiaciones
ionizantes,

Ejercer control y fiscalizacidn sobre la disposicion final y transitoria de desechos
radiactivos generados en |as distintas actividades relacionadas con el uso de
estos materiales;

Controlar y fiscalizar la adecuada disposicidn final de |los desechos radiactivos
generados en el pais, en las distintas actividades que involucren la utilizacion de
materiales radiactivos;

Fiscalizar, verificar y controlar la calibracion de equipos para monitoreo de
radiaciones ionizantes con fines de proteccion radiologica;

Ejercer confrol regulador para la proteccion radiologica de trabajadores
ocupacionalmente expuestos, publico y poblacion en general en las dreas de
medicina, andurrial y ambiental:

Ejercer control regulador sobre las actividades de comercializacion, transporte
seguro de materiales radiactivos y nucleares y equipos generadores de
radiaciones ionizantes;

Mantener control y fiscalizacién de instalaciones v actividades relacionadas al
uso pacificoe de materiales nucleares y radiactivos para que se cumplan los

principios y requerimientos minimos de seguridad fisica para prevenir el acceso,
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extraccion, traslado o trafico no autorizado v sabotaje, con &l fin de reducir la
posibilidad de su usc inadecuado o malicioso;

Verificar que se cumplan los mecanismos de seguridad fisica de las
instalaciones que operan y/o manipulan materales radiactivos en el pais;
Establecer el programa anual de inspecciones en instalaciones del pais donde
se ulilicen radiaciones ionizantes, para evaluar las condiciones de seguridad de
las fuentes radiactivas yio equipos generadores de radiaciones ionizantes, asl
como la proteccion radioldgica de paciente, personal ocupacionalments
expuesto y plblico en ganeral;

Inspeccionar las condiciones y la documentacion tecnica administrativa de
proteccién radioldgica asociada a las practicas gue involucran exposicion a
radiacionas ionizantes, para fines de licenciamiento,

Crear programas para capacitacion para personal ocupacionalmente expuesto
(POE) intemao y externo en radiaciones lonizantes,

Coordinar las actividades que fienan relacidn con emergencias radioldgicas,
derivadas de practicas que involucran material o eguipos generador de
radiaciones ionizantes en el Ambito nacional o por practicas desarrolladas en &l
extranjero, que, por su magnitud, provogquen exposicion radiactiva en nuestro
pais;

\erificar las actividades de monitoreo ¥ levantamiento radioldgico ambiental, en
el territoric nacional, con fines de estimacion de riesgo radiologico de la
poblacion guatemalteca;

Contar con un registro actualizado con las fuentes radiactivas existentes en el
pais, que se encuentren en operacion o en desuso;

Emitir Dictamenes técnicos de inspeccion, de evaluacién y cumplimiento de
requisitos para la autorizacidn del uso de eguipos generadores de radiacion
ionizante o fuentes radiactivas, previo a que se oforgue la Autorizacion de |3

Licencia de Operacion, &n las diferentes practicas;
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s Realizar inspecciones a instalaciones gue realizan actividades con equipos
generadores de radiaciones ionizantes o fuentes radiactivas, para dar
cumplimiento de todos los requisitos exigidos por el Decreto Ley 11-86, sus
Reglamentos y los que en &l futuro se emitan,

s Realizar dictdmenes técnicos de acuerdo a la sclicitud de licencia presentada,
tomando en cuenta los criterios técnicos administrativos para su aprobacion o
denegacion de la misma como Operacion, Encargado de Proteccion
Radiclégica, Operador, de Verificacion, de Transporte, Importacion, Exportacion,
Distribucion, venta o transferencia;

s Otras activades que requiera la Direccion, segun a las areas de su competencia;

« Oiras actividades gue correspondan de acuerdo a las leyes, reglamentos
vigentes v las que sean inherentes al cumplimiento de sus funciones.

« Radiaciones No lonizantes

Es el departamento encargado de asesorar y brindar &l soporte técnico a la
Direccion General de Energia, respecto al establecimiento de los limites de
radiaciones no ionizantes, asi como de los mecanismos de control para |a
exposicion de la poblacién en general y los irabajadores ocupacionalmente
expuestos a este tipo de radiacion, segin los avancas tecnolégicos y normas
internacionales, coordinando sus actuacionas con ios Ministerios de Ambiente v
Racursos Naturales, y de Salud Pdblica y Asistencia Social.

E! Departamento de Radiaciones No lonizantes tiene las siguientes funciones y
atribuciones:
« Cumplir las instrucciones giradas por la Direccion, velando por el
cumplimiento de las leyes y reglamenios que tengan relacion con las
funciones del departamento, &n lo que le coresponde;
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Asesorar y asistir al despacho de la Direccién en materia de radiaciones no
ionizantes, en las actividades en las que participe a nivel nacional a efecto
de lograr una comecta coordinacion interinstitucional; asi como en el ambito
intemacional para cumplir con los tratados signados por Guatemala, en lo
relative a radiaciones no ionizantes;
Elaborar proyectas de reglamento, normas, planes y programas en materia
de radiaciones no ionizantes y someterios a consideracion de la Direccion;
Mantenar estrecha coordinacidn con los entes relacionados con las
radiaciones no ionizantes, para el cumplimiznto de las normas y reglamentos
an materia de radiaciones no ionizantes;
Evaluar en coordinacidn con las instancias correspondientes |as propusstas
de la normativa a elaborar, con €l objeto de establecer los parametros Yy
limites correspondientes para el uso y control adecuado de las radiaciones
no ionizantes;
Presentar anualmente al Director un informe acerca del cumplimiento de los
planes y programas elaborados por el Departamento;
Elaborar anualmente un programa de vigilancia del cumplimiento de los
limites de exposicion a radiaciones no ionizantes establecidos en el
reglamento, mediante la medicion en puntos representativos;
Emitir dictamen con relacion a solicitudes de autorizacion sobre produceidn,
uso, manipulacion e importacion de equipos o matenales que produzcan
radiaciones no ionizantes,
Someter a consideracién de la Direccidn, la adopcion de medidas y
disposicionas gue se estimen necesarias en situacionss de emergencia o de
calamidad piblica, a fin de prevenir o minimizar los dafios a la salud, los
bienes y el ambienta;
Promover y proponer a la Direccion programas de capacitacidn interna y
externa de los trabajadores expuesios laboralmente a radiaciones no
ionizantes;
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« Otfras que la Direccion le asigne, atendiegndo a las areas de su competencia,
y las demas que cormmespondan conforme a las leyes y reglamentos vigentes,

gue sean inherentes al cumplimiento de sus funciones.

= Gestion Legal
Segin las Reformas al Acuerdo Ministerial 178-2006 de fecha 25-10-2006 que
contiene el Reglamento Intemo de la Direccion General de Energia, Acuerdo
Ministenial 72-2023.

El Departamento de Geshion Legal tiene las siguientes funciones y atribuciones:

«  Cumplir las directrices emanadas por la Direccion, cuidando el cumplimiento
de la normativa legal vigente y de los reglamentas que se relacionen con las
funciones del departamento. en lo que le cormesponde;

s Recibir y diligenciar las solicitudes que sean presentadas ante la Direccion,
en el ambito de su competencia; y procurar el control de ingresos, tframite ¥
egrasos de expedientes;

= Brindar informacion a log interesados, del estatus de sus expedientes v
atender las consultas en relacion & los aspectos legales o administrativos de
los mismos:;

s Atender y diligencias las solicitudes de informacidn piblica presentada por
particulares e interesados, en relacion a expedientes administrativos que se
encuantran en esta Direccion;

= Ser enlace general de los tramites gue se diligencian en esta Direccidn, ante
las demas dependencias Ministeriales;

= Elaborar informes circunstanciados relacionados a recursos de revocatoria
interpuestos contra las resoluciones emitidas por esta Direccidon; o a
requerimiento del Ministerio o de las distintas institucionas Estatales;
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Realizar el procedimiento de imposicion de sanciones del area de proleccion
radiologica

Participar por designacion de la Direccidn en comisiones intra e
interinstitucionales;

Procurar que en los procedimientos gue se realizan en |[a Direccion se
gestionen en el plazo legal establecido en las leyes y reglamentos;

Realizar, rescluciones, providencias y demas documentos legales o©
adminisirativos de los asuntos relacionados con la Direccion, para
somaterios a consideracion y firma del Director y Subdirector,

Ratificar las providencias de tramite que emanen de la Direccidn;

Motificar las resoluciones o providencias emitidas por la Direccién, cuando
corresponda notificar a [a Direccion, o gestionar el envio de fas remisiones al
Centro de Notificaciones del Ministerio, cuando corresponda notificar al
Ministerio, segin las respeciivas disposicionas;

Realizar las gestiones relacionadas al Registro de Agentss y Grandes
Usuarios del Mercado Mayorista.

Realizar el Registro de Provesdores de Servicio de Carga de Vehiculos
Electricos o Proveedores de Servicio de Carga para Sistema de Transporte
Electrico; segin su compstencia; de acusrdo a lo establecido en la Normativa
Legal Vigente v sus Reglameantos respectivas,

Realizar el Registro de Productores, Distribuidores de Alcohol Carburante
seglin lo regulado en el Decreto Ley 17-85, Ley del Alcohol Carburante y su
raglamento Acuerdo Gubernativo 158-2023.

Emitir y entregar cerificaciones y constancias con el visto bueno del Director
Acudir legalmente a la Direccion, emitiendo opinian en los casos que ke sean
solictados

Comunicar a la Direccién de todas las actividades realizadas;
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Gestionar el Libro de Actas de la Direccion para controles y actos de orden
administrativos;

COtras que sean asignadas por Ia Direccion, atendiendo a su competencia;
Las demds que correspondan conforme a la Normativa Legal Vigente y que
sean inherentes al cumplimiento de sus funciones.




c. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
EMERGIA

DIRECTOR
ZEMERAL [BE

EMNERGIA

SUBDIRECTORES

d. ORGANIGRAMA DE PUESTOS
Direccién y Subdireccion

R
DIRECCION 2 3
Director Ejecutive IV-Director General de Energia (3in Especialidad)
[ Secretaric Ejgecutivo  1Il -Secretaria  de Direccidn-  (Actividades i 1
Secrelarales)
SUBDIRECCION | E R |
Subdirector Técnico |l (Subdirector General de Energia
{Administracion)




Departamento Desarrollo Energético

E|R |
Mﬁwi’ﬂmnaﬂﬁmlmw—_ |1 ﬂ
E.a.suunta Profesioral Il | 1|0 TR
mane i Sacratano Ejeoutive 11 1|0
Dosanchc Enadiico Secrataria Slectrboacitn Rural
(Periodma) {Aciidades Secratariales)
I I o
[E[R ELECTRIFICAC E[R]
Aspsor Profesional Especializacy | 1|0 Profesiong | — 1[0
Evahsador de Proyecios- Prodesional
{Evaluadar de Proyesies] Ceondingder Electrihcaciin Rural-
FrﬁmrnlJﬁ&lU mmmm 1|0 fingersaria EBCinica)
! 4 Profesional | -Analista Evauador | 1[0
1|0 O Proyecios de
Elactrficacion Rursl
(1 {Predeceion Radiokigaca)
“Profesicnal | — Evaluadar de Frowecios- | 0 | 1
Profesonal | -Analista de Estadisticas | 1 | O [ de 1 |
Enespéticas. (Inganierfa Eléckica)
Profesional | — Analsta Administralive- | 1|0
{Fianificaciini
L= Pemytor Exgtantey | 13
R= Puestos Requeridos | 2
Departamento de Energias Renovables
E R
Departamento de Energias Renovables 2 4
Jefe del Departamento de Energias Renovables 1 1
Secretaria del Departamento de Energias Renovables 1 1
Analista de Energia Edlica y Solar 0 1
Analista de Hidroenergia, Geotérmica y Biomasa 0 1




Departamento de Proteccién y Seguridad Radiologica

E R |
Proteccidn y Seguridad Radiologica 8 16
Asesor Profesional Especializado IV, Jefe del 1 1

Departamento |
Asistente Profesional |, Asistente del Departamento de | 1 1
Proteccidn y Seguridad Radiclogica
Secretario ejecutive |ll, Secretaria del Departamento de 0 1
Proteccidn v Seguridad Radiologica

Asistente Profesional |, Inspector Técnico de Proteccian 2 2
Radiaologica |

Asistente Profesional Il Inspector Administrativa de | 1 1
Proteccion Radiologica [l

Profesional |, Inspector Profesional de Proteccion| 2 g
Radiolégica |, Profesional |

Profesional Il, Inspector Profesional de Proteccisn | | 3 |
Radiologica 1

Asezor Profezional Especializado |l Inspector Asesor 0 1
Frofesional de Proteccion Radioldgica [l

Profesional |, Inspector Profesional de Proteccion 0 1
Radiologica Il |




Departamento de Radiaciones Mo lonizantes
! Radiaciones No lonizantes E R

i Asesor Profesional Especializada [V Hl

Departameanto de Gestion Legal

E R
Gestion Legal 4 5
Asesor Profesional Especializado || -Jefe de Departameanto de o 1
Gestion Legal (Asesoria Tacnica)
Asesor Profesional Especializado | 6 horas -Asesor Legal- 1 1
{Derecho)
Secretario Ejecutivo | -Secretaria Departamnto de Gestion | 1 1
Lagal {Actividades Secretariales)
Asistente Profasional | -Analista Legal (Dereche) 1 1
E R
Grandes Usuarios
Asistente Profesional | -Analista Legal- (Derscha) 1 1

e. DESCRIPTOR DE PUESTOS




MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DIRECCION Y
SUBDIRECCION




DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puasto: Director

Ejecutivo IV | Cddigo de la clase: 0000

Especialidad; Sin especialidad Cédigo de Especialidad: 0000

Titulo funcional: Director General de

Energia. | Nomero de puestos; 1

Subalternos: Subdirector de Direccion
General de Energla, jefe del
Departamento de Desarrollo
Energetico, jefe del Departamento de
! o b Energias Renovables, jefe del
é‘:ﬁa mm::'ﬁ' Aiﬂ:aﬁtgﬁca Departamento de Proteccion y

-3 e Sequridad Radiologica, jefe del
Departamento de Radiaciones No
lonizantes, jefe del Departamento de
Gestion Legal, asistente de la
Direccién General de Energia

2, NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo ejecufivo que consiste en planificar, dirigir, coordinar, arganizar,
supervisar y evaluar las actividades sustantivas v de apoyo, que sa desarrollan
&n la Direccion General de Energia del Ministerio de Energia y Minas.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y
administrativas que se realizan en la Direccidn General de Energia, asi
como dal parsonal a su cargo.




2. Dingir, supervisar, y coordinar el trabajo de la Subdireccién de Energia, y |
a los departamentos gue integran la Direccion General.

3. Velar porgue el proceso de autorizacion de instalaciones de centrales y
prestacidn del servicio de transporte y servicio de distribucién final de
electricidad v constitucién de servidumbres, se realice conforme a la Ley
(General de Electricidad, en lo gque corresponde;

4. Por designacién del Ministerio de Energia y Minas, mediante Acuerdo
Gubernativo ndmero 128-2020, de fecha 26 de agosto de 2020, inscribir,
cancelar, actualizar en el Registro de Agentes y Grandes Usuarios del
Mercado Mayorista, asi como emitir las certificaciones correspond ientes.

5. Vigilar porque en lo que le compete se cumplan en &l territorio nacional,
las disposiciones legales y los tratados internacionales suscritos y
ratificados por Guatemnala en materia de energia.

6. Solicitar y recibir sarvicios de asistencia técnica, asesoria y otros que
proporcionan los organismos, personas individuales juridicas, nacionales
e internacionales y verifica que la asistencia proporcionada se utilice
adecuadamente en beneficio de los intereses nacionales, asi como es &l
agrgano coordinador v de relackin cuando proceda, con dichos
organismos y demas entidades relacionadas con las fuentes energeticas.

7. Inspeccionar, vigilar, supervisar y fiscalizar las operaciones, los aclos y el
cumplimiento de las obligaciones relacionadas con la imporacion y
exportacian, uso y transporte de matenales radiactivos, de acuerdo con |a
lay para el control, uso y aplicacion de radioisOtopos y radiackones
ionizantes y los reglamentos denvados, asi como las aclividades
desamrolladas por las institucicnes pdblicas y privadas que hagan uso de
radiaciones ionizantes,




8. Vigilar por el cumplimiento de los requisitos técnicos necesarios, que
aseguren la operacian normal de las instalaciones donde se emplean

radiaciones en sus diversas aplicaciones;

8, Estudiar y emitir dictamen sobre los expedientes en materia de su
compealencia;

10. Cumplir con las Leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de
trabajo,

TAREAS PERIODICAS

11. Coordinar la identificacion, la seleccion, los concursos para |a evaluacion

socioeconomica, los estudios de ingenieria y construccion de proyectos de
electrificacion rural de benesficio social o ulilidad pdblica, asi como la
supenvision de los mismos, de acuerdo a las politicas del Estado:

12.Estudiar v preparar gulas, circulares, disposiciones y resocluciones que
regulen las diferentes actividades técnicas inherentes a sus funciones y
atribuciones;

13.Establecer, en coordinacion con las entidades pertinentes, politicas,
estrategias y planes de accion, normas y reglamentos, para lograr la
proteccion de la poblacion y el medio ambiente contra los riesgos mediatos
g inmediatos, producto de la construccion y operacion de proyectos
estratégicos;

14. Fromover ¥ desarrollar programas dirigidos al estudio. uso eficiente,
conservacion de las fuentes energéticas y divulgar los logros obtenidos
para vincularlos al desarrollo del pais;

15. Asesorar al Ministro sobre las politicas a adoptarse en mataria energética,
de acuerdo a la Ley General de Electricidad y su reglamento. Velar por el
l




astricto cumplimiento de la leyes y reglamentos atinentes a sus funciones |
y atribuciones;

16. Asesorar al Ministro sobre las politicas a adoptarse en materia enemgetica,
de acuerdo a la Ley General de Electricidad y su reglamento. Velar por el
gstricto cumplimisnto de la leyes y reglamentos atinentes a sus funciones

y atribuciones;

17.Ejecutar las politicas, planes de Estado y Programas indicativos de las
diversas fuentes energeticas;

18.Las demas que le correspondan conforme a las leyes y reglamentos
vigentes y las que sean inherentes al cumplimiento de sus funciones

19. Coordinar, elaborar y aprobar las gestiones administrativas y relacionadas
a los procesos de la Unidad de Recursos Humanos

5. TAREAS EVENTUALES

20.Apovar en la elaboracién del Plan Operativo Anual, Anteproyecto de
presupusesto de Ingresos v Egresos de la Direccion General de Energia y

apoyar en la consolidacidn de la Memaoria de Labores Anual.

21.Convocar a concurso las zonas de semvicio de distribucidn final de

energia electrica;

22 Colaborar con ofras actividades afines que le sean asignadas por sus

SUperiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

| El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Energia.

7. SUPERVISION




| Elerce supervision, sobre el personal que integra la Direccién General de
Energia.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable del cuidade del equipo y enseres que se le proporcionen para
desempefiar sus funciones: escritorio, computadora, impresora

Es responsable de labares propias y de subalternos gue tiene bajo su cargo; es
responsable de la supervision directa o indirecta del subdirector y jefes de
departamentos de la Direccidn General de Energia.

' Trabaja siguiendo directrices generales. Planifica las actividades conforme a las
necesidades de la Direccidn, debe identificar imprevistos y buscar solucion,
resolverios & informar los resultados.

9. RELACIONES LABORALES

= Ministro de Energia y Minas

+ Viceministros del Ministerio de Energia y Minas
« Directores del Ministerio de Energia y Minas
Internas « Subdirector General de Energia

s Jefes de departamento de la Direccion General de
Energia

« Ministerio de Ambiente y Recursos Maturales
s Ministerio de Salud Fuablica v Asistencia Social
« Instituto Macional de Electrificacidn -INDE-

= Comisidn Nacional de Energia Eléctrica

« Administrador del Mercado Mayornista

s DOrganismo Internacional de Energia Atomica

Externas

10.LUGAR DE TRABAJOD

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Energia, (Segundao
nivel).




11.JORNADA DE TRABAJO

Jornada Ordinaria Unica de Trabajo, de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes. '

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando al
cumplimiento de las metas y objetivos de |a direccion.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Derivan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar el
procedimiento sancionatono, establecido en la Ley de Servicio Civil y su
Reglamenta.

| Por el tipo de trabajo =e requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
Mental generales en la planificacion, organizacion, direccion,
| ejecucion y control de las tareas del Departamento, asi como

para la emision, revision y aprobacion de documentos que se
emiten en el mismao.

|
14.ESFUERZO EN EL TRABAJO |
|
|

El esfuerzo que requiere el puesta de trabajo es de un 5%, ya

Fisi F : ;
= que la mayoria del tiempo realiza sus tarsas sentadas.

PERFIL DEL PUESTO

15.EDUCACION Y EXPERIENCIA

Foseer titulo universitario de Ingeniero Electricista, en el grado
Cipcion A académico de licenciade, con maesiria en generacion
eléctrica, colegiado activo y tres afios de experiencia,

Poseer titulo universitario de la carrera a fin, en el grado

Opcion B académico de licenciado, conocimientos especificos acordes
| al puesto, constancias que permitan constatar la experiencia P
| requerida de preferencia que incluyan el puesto nominal gt ﬁ.‘jf N
(& Pahat 5z
16.CARRERAS AFIN Lk~ 3_:




Ingeniero Electricista.

17.CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, Power Point}
Mormativa en matena energética:

Ley General de Electricidad y su Reglamento,

Ley de Incentivas para el Desarollo de Proyectos de Energia Renovable
Ley de Incentives para Movilidad Eléctrica

Acuerdo Gubernative nimero 129-2020

Ley del Alcohol Carburante

Ley para el Contral, Uso y Aplicacidn de Radioisétopos v Radiaciones
lonizantes Decreto-Ley ndmero 11-86.

Normas f&cnicas de la Comision Macional de Energia Eléctrica

MNormas de Coordinacion Comercial v Operativas del Administrador del
Mercado Mayorista.

Dominio del idioma inglés, intermedio

18.HABILIDADES ¥ DESTREZAS

Comunicacion
Empowement
Liderazgo
Negociacidn
Supervision

Iniciativa




Orientacidn a resultados
Planificacion, Cumplimienio de normas
Toma de decisiones

Trabajo en eguipo vy responsabilidad

19. ACTITUDINALES

Puntualidad
Etica
Confidencialidad
Servicio

Lealtad

20.0TROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario




SECRETARIA DE DIRECCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:  Secretano

Ejecutivo ] Codigo de la clase: 6200

Especialidad: Actividades Secretariales | Codigo de Especialidad: 0008

Titulo funcional: Secretaria de
Direccian |

Jefe inmediato:  Director General de
Energia

Nimero de puestos: 1

Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabaje secretarial que consiste en elaborar, recibir, entregar y archivar |
correspondencia, documentos de diferente indole y realizar otras lareas en apoyo
al desarrollo de las funciones que se realizan en la Direccion General de Energla. |

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Garantizar el apoyo logistico que requiere el Direclor para sus funciones
gjecutivas.

3. Conceder audiencias, organizar y programar las actividades. segin [as
instrucciones que reciba del jefe inmediato.

4. Atender a funcionarios y usuarios en general que visitan el Despacho.




5. Recibir, revisar y registrar documentos que ingresan a la Direccian General |
de Energia
6. Redactar doecumentos de acuerdo con las instrucciones de su jefe

inmediato.

7. Digitalizar. archivar y resguardar expedientes y otra documentacion que
emita o Ingrese a la Direccidn General de Energia.

4. TAREAS PERIODICAS

8. Elaborar cuadros y graficas con informacién relevante la cual es necesaria
para la preparacion de presentacicnes.

9. Otras que la Direccion le asigne, atendiendo a las arsas de su
competencia.

10. Gestionar las acciones administrativas y elaboracién de documentacion
oficial.

11. Coordinar con la Unidad de Administracion Financiera fa asignacion de

recursos y tramites segin nombramientos de comisiones.

12.Preparar la logistica para eventos, seminarios y reuniones gue estén a
cargo de la Direccidn,

5. TAREAS EVENTUALES

13.Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus
superiores.

6. UBICACION DEL PUESTOD

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Energia.

7. SUPERVISION

« Mo aplica




8. RESPONSABILIDAD

Es responsable del cuidado del equipo v enseres que se le proporcionen para
desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresorafotocopiadora,
tiles de oficina.

Trabaja independientemente siguiendo directnces generales, siendo responsable |
por las labores propias y o en caso de imprevisio, debera consultar v esperar |
instrucciones, |

Trabaja siguiendo directrices generales. Planifica las actividades conforme a las |
necesidades de la Direccidn, debe identificar imprevistos y buscar solucion, |
resolverios e informar los resultadoes.

- § EELACIONES LAEORALES

= Con Todo el personal de la Direccién General de Energia

Internas y otras unidades Administrativas del Ministerio.

Externas I = Puablico en general

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Energia, (Segundo nivel).

1. JORNADA DE TRABAJO

Jomada Ordinaria Unica de Trabajo, de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

13. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incurnplimiento de sus funciones, afectando al
cumplimiento de las metas vy objetivos de |a direccion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Derivan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar el
procedimiento sancionatorio, establecido en la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO




For &l tipo de trabajo se requiera un §5% de esfuerzo mental,
exige concentracidn constante para aplicar conocimiantos
generales en la planificacién, organizacion, direccion,

el gjecucidn y control de las tareas del Departamento, asi como
para |la emision, revision y aprobacidn de documentos gue se
emiten en el mismo.

Fiaica El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15%, I
ya que la mayoria del iempo realiza sus tareas sentadas.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA |

Acreditar titulo ¢ diploma del nivel de educacién media y seis

CpEinn meses de experiencia como Secretario Ejecutiva (1.

Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria
Opcion B Bilingte y dos afos de experiencia en labores sacretanales.
En el ca=o de que == requiera. dominio de un idioma.

16. CARRERAS AFIN

= Secretaria Oficinista
« Secretania Bilingle

17.CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

=« Maneio de paguetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
« |Inglés, intermedio

« Manejo de agenda

18.HABILIDADES Y DESTREZAS

+ Comunicacion

= |niciativa




Orientacion a resultados
Planificacion
Cumplimiento de normas
Toma de decisiones
Trabajo en equipo

Responsabilidad

19. ACTITUDINALES

Confidencialidad
Puntualidad
Froactividad
Lealtad

Etica

20.0TROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario




SUBDIRECTOR GENERAL DE ENERGIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titule oficial del puesto:  Subdirector | ,
Tecrico I Codigo de |a clase: 8030

Especialidad: Administracion | Cddigo de Especialidad: 0007

I3 I L} H L]
Titula funcional:  Subdirector General Numero de puestos: 1

de Energia
Subalternos: Jefe del Departamento
de Desarolio Enargeticao, jefe del
Departamento de Energias

Jefe inmediato:  Viceministro Renovables, jefe del Departamento de

Encargado del Area Energética. Proteccion y Seguridad Radiologica,
jefe del Departamento de Radiaciones
No lgnizantes, jefe del Departamento
de Gestian Legal.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo ejecutivo que consiste en el proceso de planificacién, direccian,
coordinacion, organizacidn, supervision y evaluacion de las actividades
sustantivas y de apoyo, que se desarrollan en la Direccién General de Energia
del Ministerio de Energia v Minas.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Revisar y aprobar estudios, dictamenes & informes que son emitidos por
los departamentos que integran la Direccion.

2. Refrendar providencias de tramite y resoluciones de los asuntos que
sean sometidos a consideracidn de la direccidn.




3. Cumplir con las Leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de
trabajo,

4. Autorizar el desplazamiento y coordinar el transporte del personal de los
departamentos en comisiones de servicio dentro del pais y avala los

gaslos que esta accion demanda.

4. TAREAS PERIODICAS

8. Analizar los requernmientos de personal, con base en las funciones y
actividades de los departamentos y los programas de trabajo
aprobados.

6. Coordinar y supervisar la gjecucion de la politica energetica del Pais.

7. Supervisar el avance de las actividades incluidas en el programa de
trabajo aprobado.

8. Conceder licencias fuera del programa de vacaciones, previo gl visto
bueno de los respectivos jefes de los departamentos.

8. Informar a la Direccion sobre las iregulandades encontradas an el
cumplimiento de las Iabores y plan de trabajo aprobado, suginfendo las
meadidas correctivas necesarias.

10. Coordinar, elaborar y aprobar las gestiones administrativas y
relacionadas a los procesos de la Unidad de Recursos Humanos.

5. TAREAS EVENTUALES

11.Elaborar los proyectos de convenios sobre asistencia técnica exterior
y dar seguimiento a los trabajos que se realicen por medio de estos
CONVENIoEs,

12. Asesorar y asistir en las audiencias que sean concedidas al plblico,
en el area de desamollo energético, ya sea acompafandole en las
mismas, o en su defecto atendiéndolas personalments.

13. Emitir circulares infernas que sean necesanas para &l cumplimianto
del régimen disciplinario por parte de los jefes de departamento y
empleados.

14. Apoyar en la elaboracion del Plan Operative Anual, Anteproyecto de
presupuesto de Ingreses y Egresos de la Direccion General de
Energia y apoyar en la consolidacion de la Memoria de Labores
Anual.




15, Proponer medidas técnico administrativas para lograr mejores
resultados en el control de las actividades de competencia de la
Direccion.

16. El Subdirector de Enemgia, en casos de ausencia del titular, fungira
como Diractor.

17.Colaborar con ofras actividades afines que le sean asignadas por sus
SUpErores,

| 6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Energia.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el persanal que integra la Direccion General de
Energia.

B. RESPONSAEILIDAD

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desempefar sus funciones; escritorio, computadora, utiles de oficina |

'Es responsable de labores propias v de subalternos que tiene bajo su cargo; es
responsable de la supervision directa o indirecta del subdirector y jefes de
departamentos de la Direccion General de Energia.

Trabaja siguiende directrices generales. Planifica las actividades conforme a las |

necesidades de la Direccion, debe identificar imprevistos v buscar solucion,

resolverlos e informar los resultados.

8. RELACIONES LABORALES

'+ Ministro de Energia y Minas
Viceminizstros del Ministerio de Energia vy Minas
Directores del Ministerio de Energia y Minas
Director General de Energia

Jefes de departamento de la Direccion General de
Energia

Internas

-




Ministerio de Ambiente v Recursos Naturales
Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Social
Instituto Nacional de Elecirificacion -INDE-
Comision Macional de Energia Eléctnca
Administrador del Mercado Mayorista

- Organismo Intermacional de Energla Atdmica

10. LUGAR DE TRABAJO

Extermnas

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Energia, su despacho
(Segundo nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

Jornada Ordinaria Unica de Trabajo, de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viemes. l
£ |

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimientc de las metas y objetivos de la direccion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Derivan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar el
procedimiento sancienatorio, establecido en la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento.

14. [ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacion, organizacion, direccién,
ejecucion y control de las tareas del Departamento, asi como
para la emisidn, revision y aprobacidn de documentos que se
emiten en &l mismo.

Mental

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya
que la mayoria del iempo realiza sus lareas sentadas.

PERFIL DEL PUESTO

Fi=ico
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15.EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titule universitario a nivel de licenciatura en la |
carrera profesional que el puesto requiara, de preferencia

Opcion A haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una

maestria afin al puesto, seis meses de experiencia como
Subdirector Ejecutivo |l, v ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia

Opcidn B haber aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una

maestria afin al puesto, seis afios de experiencia en cargos
directivas, y ser colegiado activo

16.CARRERAS AFIN |

Poseer titulo universitano de Ingeniero Electricista.

17.CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de paguetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
Ley General de Electricidad y su Reglamento,
Mormas de la Comision Nacional de Energia Eléctrica y

Normas de Coordinacion Comercial y Operativas del Administrador del
Mercado Mayorista.

Nivel de inglés intermedio

18.HABILIDADES ¥ DESTREZAS

Comunicacion
Empowerment
Liderazgo
Megociacion
. -
Supervision ﬁ-':"‘ e

Iniciativa




Orientado a resullados
Planificacion
Tema de decisiones,
Trabajo en equipo
Responsabilidad.

19.ACTITUDINALES

-

Puntualidad
Etica
Confidencialidad
Sarvicio

Lealtad

20.0TROS REQUISITOS

Disponibilidad de horano




MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEPARTAMENTO
DESARROLLO ENERGETICO




JEFE DEPARTAMENTO DESARROLLO ENERGETICO |

|_1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Asesor
Frofesional Especializado |V

Coadigo de la clase: 9840

 Especialidad: Administracion Cadigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Jefe Departamento .
Mumero de pusstos: 01

Desarrollo Energético

Subaltermos: Secretarias {ET

Evaluador de Proyectos (4); Analista
Administrativo Financiero (1); Analista
Jefe inmediato: Director General de de Es'_cau:l__is'tic.as Energéticas 1y
Energia Analista Administrative (1);
Profesional Coordinadar
Electrificacion Rurai (1); Evaluador de
Proyectos de Electrificacion Rural (1)

2.  NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, difgir, coordinar, supervisar y
evaluar las actividades técnicas y administrativas relacionadas con el proceso
de prestacion de servicios del Departamenta Desarrolio Energético de la
Direccidn General de Energia del Ministerio de Energia y Minas.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Asesorar al Director General de Energia y al Subdirector de Energia, en
los temas atinentes al Deparamento Desarmmollo Enargético;
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. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnicas v
administrativas que se realizan en &l Departamento Desarrolio Energético
bajo su responsabilidad;

. Cumplir las Instrucciones giradas por la Direccién, wvelando por el
cumplimiento de [a Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi como
de las leyes y reglamentios que tengan relacion con el subseclor elécirico,
en lo que le comesponde;

. Las demas que le correspondan de acuerdo a las leyes, reglamentos

vigentes y las que sean inherentes al cumplimiento de sus funciocnes.

TAREAS PERIODICAS

. Realizar el analisis técnico de las solicitudes de inscripcion en el Registro

del Ministerio, de Agentes del Mercado Mayorista y Grandes Usuarios;
. Dictaminar sobre las solicitudes de constitucion de servidumbre,

- Emitir los Informes de evaluacion socioeconomica de los proyectos de
electrficacion rural que se ejecuten con financiamiento total o parcial del
Estado, y que sean de beneficio social o de utilidad pdblica, de acuerdo al

articulo 47 de la Ley General de Elecincidad,

. Emitir opinion técnica en Recursos de Revocatoria v de Reposicion cuando
al Ministerio asi lo requisra en diligencias para mejor resolver,

. Asistir a reuniones de trabajo a que es convocado o designado,
presentando los informes que se le requieran, & informando a las
autoridades de la Direccidn sobre las mismas.
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5.

TAREAS EVENTUALES

10. Coordinar la recopilacién y analisis de variables economicas y energéticas
gue describan el comportamiento del subsector eléctrico (generacion,
exportacion e importacion de energia eléctrica; precios de electricidad,
usuarios efc) para la elaboracion de informes estadisticos

correspondientes al subsector eléctnico;

11.Coordinar y desarroliar programas, planes y estrategias para promover la

eficiencia energetica del pais;

12.Promover y participar en reunionas con las autoridades de la Comision
MNacional de Ensrgia Eleéctrica, el Administrador del Mercado Mayonsta y
los agentes del subsector eléctrico, con la finalidad de coadyuvar al
desarrollo del subsector,

13.Coordinar la transferencia de informacion técnica, operativa y financiera
con los distintos agentes del subsector eléctrico;

14_Dictaminar en relacion a solicitudes de autonzacion de uso de bienes de
dominio publico para generacion. transporte y distribucién final de energia

eléctrica;

15.Coordinar las actividades de energizacion rural entre las entidades e
instituciones gubernameantales v no gubernamentales;

16. Afender vy estudiar solicitudes de electrificacion rural de diferentes
entidades, publicas y privadas, municipalidades y comunidades son el
objeto de desarrollar la evaluacion socioeconémica para la blsqueda de

financiamiento;

17. Desarrollar la memoria de Labores, & informes de avance fisico y financiero |




de los proyectos de electrificacidn rural;

18.Programar, evaluar y dar seguimiento a proyectes de electrificacién rural,
asimismo presentar soluciones sobre problemas en materia de su
competancia ante entidades Gubernamentales y no Gubarmameaniales.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Departamento Desarrollo Energetico en las
instalacionas de la Direccion General de Energia.

7. SUPERVISION
Ejerce supervision sobre el persanal que integra el departamento Desarrollo
Energético.

8. RESPONSABILIDAD
Es responsable de |abores propias v de suba rtemus_ﬁ:u':;’r:iene Eij{: SU CArgo; es

responsable de la supensision directa o indirecta del Departamento.

su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la
Oficina.

‘8. RELACIONES LABORALES
Ministro
Viceministros
Personal del departamento de Desamollo Energético
Perzonal de [a Direccién General de Energia, v
Otras unidades administrativas del Ministerio
Con servidores publicos v con el personal de las

Internas

L

instituciones del Organismo Ejecutivo y Entidades

[ Externas




Descentralizadas, gue soliciten asesoria en temas
relacionados a su competencia.

10. LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal del departamento de
Desarrollo Energético de la Direccidn General de Energia (segundo nivel).

i1. JORNADA DE TRABAJO

Jomada Ordinaria Unica de Trabajo, de 07:00 a 15:00 horas de lunes s viemes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan per el incumplimiento de las tareas asignadas, afectando el
cumplimiento de metas establecidas en el Plan Operativa Anual -POA- de la
institucian.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Derivan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar el
procedimiento sancionatario establecido en la Ley de Servicio Civil v su
Reglamento y otras normas internas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por &l tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo
mental, exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion,

Mental
I direccion v control de las funciones del Departamento, asi
como para la emision, revision y aprobacién de documentos
gue se emiten en el mismo
= Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del
sico
tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO




15.EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar Titulo Universitario a nivel de Licenclatura en una
Opcidn A carrera a fin al puesto, Seis Meses de experiencia comao
Asesaor Profesional Especializado 1l v ser coleglado activo.

Acreditar Titulo Universitario en el grado acadéemico de

Sasus licenciado en la camrera profesional que el puesto requiera,
cion
i Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado
I activo.
|
16. CARRERA A FIN

= |ngenieria Industrial

s Ingenieria Mecanica

= Ingenieria Eléctrica

=« [ngenieria Mecanica Eléctrica
s Administrador de Empresas

s« Sector Energético
= Marco Regulatorio del Sector Eléctrico
» Marco normative del sector eléctrico

« |ndicadores economicos del pais
| 18.HAEILIDADES ¥ DESTREZAS
« Toma de decisiones y Capacidad de Direccion

s [Disposicitn para trabajar bajo presién

= Habilidad para fomentar el trabajo en equipo

= Capacidad de resolucion de conflictos
19.ACTITUDINALES

= Proactive
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s |niciativa
+ Don de mandao

20,0TROS REGUISITOS

+ No Aplica




EVALUADOR DE PROYECTOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto; Asesor

| :
; L | Codigo de la clase: 8810
Profesional Especializado |

Especialidad: Evaluador de Proyectos  Codigo de Especialidad: 0416

Titulo funcional: Evaluador de _
Mumero de puestos: 01

Froyeatos
I

Jefe inmediato: Jefe Departameanto

. N . Subalternos: N/A
Desarrollo Energstico

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en brindar servicios de asesoria a la
dependencia técnica, apoyo a la planificacion y ejecucidn de los procesos
relacionados con el area de trabajo asignada. Atiende consulias y emite

opiniones sobre asuntos planteados.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Cumplir las Instrucciones giradas por la Direccion, velando por el
cumplimiento de la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi
como de las leyes y reglamentos que tengan relacion con el subsector
gléctrico, en lo gue le comesponde;

2. Asesorar en lo que corresponda de acuerdo a lag leyes, reglamentos
vigentes y las que sean inherentas al cumplimiento de sus funciones;

3. Realizar 1odas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las
que le sean asignadas por su Jefe Inmediato o las autoridades.

4. TAREAS PERIODICAS




4. Apoyar en la realizacion del analisis tecnico de las solicitudes de
inscripcién en el Registro del Ministerio, de Agentes del Mercado
Mayarista y Grandes Usuarios;

5. Apoyar en el analisis sobre las solicitudes de constitucion de servidumbre

6. Apoyar en el analisis en relacién a solicitudes de autorizacion de uso de
biznes de dominio publico para generacion, transporte v distribucion final
de energia electrica;

7. Analizar v emitir apinidon técnica a solicitudes de Declaratoria de Fuerza
Mayor o Caso Fortuilo;

d. Analizar solicitudes de Avales de proyectos energéticos;

9. Atender solicitudes de otras instituciones como Ministerio Pdblico,
Procuraduria de los Derechos Humanos.

5. TAREAS EVENTUALES

10. Promover y participar en reuniones con las autoridades de la Comision |
Macional de Energia Eléctrica, el Administrador del Mercado Mayorista y
los agentes del subsector eléctrico, con la finalidad de coadyuvar al

desarrollo del subsector

11. Apoyar en la coordinacidn de la transferencia de informacion Benica,
operativa y financiera con los distintos agentes del subsector eléctrico

12. Apoyar en &l desarrollo de la memona de Labores

13. Analizar y emitir opinion técnica en Recursos de Revocatoria y de
Reposicion cuando el Ministerio asi lo reqguiera en diligencias para mejor

resolver




6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento ﬁesarmll‘c: Energético.

7. SUPERVISION

= No Aplica

8 RESPONSABILIDAD

Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto,
asi como, las que |2 indique su jefe inmediato o ¢l Director General de

Energla.

“elar por el buen uso y cuidado de los bienes v equipo que utiliza, v gue tiene
a su cargo en |a tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la
Oficina.

8. RELACIONES LABORALES

Can el parsonal del departamento, de la Direccién General
Internas de Energia y de ofras unidades administrativas del

hinisterio.

Con servidores pdblicos v con el personal de las
instituciones del Organismo Ejecutivo y Entidades

Externas
Descentfralizadas, que soliciten asesoria en estudios de
organizacion y reestructuracion administrativa,

10. LUGAR DE TRABAJO

S e e ihes s e e SRR T e e Cemelia e m e e

| El trabajo se realiza en oficina compartida con el persnnar dEIFdeﬁartamentu
Desarrolle Energético de la Direccion General de Energia {=egundo nivel).
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Jornada Ordinaria Unica de Trabajo, de 07:00 a 15:00 horas de lunes a
viemes,

12.RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, afectando el
cumplimiento de metas establecidas en el Plan Operativo Anual -POA- de la

institucion.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e et

procedimiento sancionatorio establecido en la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento y otras nommas internas.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo
' mental, exige concentracidn constante para aplicar

Mental
conocimientos genarales en la asesoria, evaluacion de
' proyectos y organizacidn de documentos que emita.
e | Se r&qui;al_'e un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del
isico
tiempo realiza sus tareas sentado.
PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
| Acreditar Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en una
Opcion A ' carrera afin al puesto, Cuatro afios de experiencia en
tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.
i Opcion B "No Aplica

im. CARRERA A FIN
| = Ingenieria Industrial




= [ngenieria Mecanica
+ |Ingenieria Eléctrica
= Ingenieria Mecanica Eléctrica
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
« Sector Energético
=« Marco regulatorio def sector elécirico
» Marco nomativo del sector eléctrico
+ Indicadores econdmicos del pais
' 18.HABILIDADES Y DESTREZAS
| = Capacidad de analisis
+ Disposicion para trabajar en equipo
19, ACTITUDINALES
+ Proactivo

+ Iniciativa

= [eseos de superacidn
20.0TROS REQUISITOS

=« No Aplica




ANALISTA ADMINISTRATIVO FINANCIERD

‘1. IDENTIFICACION DEL PUESTO i

Titulo oficial del puesto:  Profesional
Jefe [l

; Codigo de la clase: 5080

Especialidad: Administracion ' Codigo de Especialidad: 0007

Titula funcional: Analista Administrativo

: 3 Nomero de puestos: 01
Financiero

Jefe inmediato: Jefe Departamento
Desarmollo Energético

Subalternos!. MNA

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en la planificacion, organizacion, direccién,

coordinacién, control y evaluacion de procesos relacionados con el area de
trabajo asignada. velando por el cumplimiento de la Ley General de Electricidad
y 5us reglamentos y demas nomativa aplicable.

RS T
1. Cumplir las instrucciones giradas por la Direccion, velando por el

cumnplimiznto de la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi comao
de las layes y reglamentos que tengan relacién con el subsector eléetrico,
en ko que le commesponde;

2. Elaborar el Plan Anual de Compras del Departamento y dar seguimiento;

3. Apoyar en la coordinacién de la transferencia de informacidn técnica,
operativa y financiera con las demas Unidades y Departamentos del
Ministerio;

4. Apoyar en lo gue corresponda de acuerdo a las leyes, reglamentos I

0



vigentes y las que sean inherentes al cumplimiento de sus funciones.

TAREAS PERIODICAS

Atender solicitudes en materia administrativa de ofras instituciones como
Ministerio Pablica, Procuraduria de los Derechos Humanos;

Apoyar en atender las solicitudes en materia administrativa que son
trasladas por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Ministeno;

Realizar todas aguellas afribuciones gue sean de su competencia, v las

gque le sean asignadas por su jefe Inmediato;

3.

TAREAS EVENTUALES

B.

Apayaren la realizacian del analisis técnice de las solicitudes de inscripcian
en el Registro del Ministerio, de Agentes del Mercado Mayorista y Grandes
Usuarios,

Revisar los aspectos administrativos de las minutas de contrato referentes
a los proyectos gue son competencia del area del Departamento;

10. Revisar los aspectos administrativos de la verificacion de pdlizas, de los

contratos de uso de bienes de dominio plblico, ¥y proyectos segun
correspondan;

11.Apoyar en |a organizacion de eventos relacionados a temas energéticos

gue tengan relacién con el Departamento de Desarrollo Energético

12_Elaborar el Flan de Modernizacion cuando sea reguerido;

13.Elaborar y revisar, cuando sea requerido, los manuales de funciones o

procesos del Departamento donde se desempena;

14. Apoyar en el desamolio de la memoria de Labores.

¥l




B, UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo s= ubica en el Departamento Desarrolio Energético en [as
instalaciones de la Dirsccidn General de Energia.

e

EF SUPERVISION

= No Aplica

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto,
asi como, las que e indigue su jefe inmediato o el Director General de Energia

' Welar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, y que tiene a
su cargo en |a tarjeta de responsabilidad registrada en el inventano de la Oficina

'S, RELACIONESI ._._ ALES

= Personal del departamento de Desarrollo Energatico
« Personal de |a Direccidn General de Enargia
Internas « Unidad de Planificacion y Modernizacidn Institucional
s Unidad Administrativa Financiera y,
« Otras unidades administrativas del Ministerio
Con el Ministerio de Finanzas Plblicas, con entidades de |
temas financieros y ofras instituciones de gobierno

Externas

10.LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida con &l personal del departamento
Desarmolio Energético de la Direccion General de Energia (segundo nivel),

11. JORNADA DE TRABAJO

Jornada Ordinaria Unica de Trabajo, de 07:00 a 15:00 horas de |u nes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAIO
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' Estos se derivan ]m?el meumplimiente de las tareas asignadas, afectando el
cumplimiento de metas establecidas en el Plan Operativo Anual -POA- de la
institucion.

e

Derivan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiendose aplicar &l
procedimiento sancionatorio establecido en la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento y otras normas infernas.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO i
' Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo i
mental, exige concentracion constants para aplicar

Mental ; )
conocimientos generales en las actividades propias del
puesto.

i e Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del

ISICD
tiempo realiza sus tarsas sentado.

ST s
15. EBU‘EAElﬁH Y EXPERIENCIA
Acreditar Titulo Universitario en la carrera profesional que el

ks puesto requiera, seis meses de experiencia como
én
B Profesional Jefe Il en la misma especialidad que inciuye

supervision de personal y ser colegiadao activo.

Acreditar Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en |a
camrera profesional que el pussto requiera, tres afos de

Opcion B experiencia profesional, n labares relacionadas con el
| puesto, que incluya supsrvision de personal y ser colegiado

activo.




16. CARRERAAFIN
e Licenciatura en Administracion de Empresas
« Contador Pdblico v Auditor
+ Ingenieria Industrial

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

= Experiencia relacionada en temas administratives y financieros.

« Sisterna SICOIN
« Conocimientos gengrales de Planificacidn

- 18. HABILIDADES Y DESTREZAS
s Disposicidn para trabajar en equipa

s Capacidad de analisis
19. ACTITUDINALES
s Organizacidn

# Responsable

= Proactive

& |nic@tiva

| 20. OTROS REQUISITOS J
& No Aglica




EVALUADOR DE PROYECTOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto:  Profesional Il | Codige de la clase: 5030

Especialidad: Evaluador de Proyectos
Codigo de Especialidad: 0416

Titulo funcional: Evaluador de
MNimero de puestos: 01

Proyectos

Jefe inmediato: Jefe Departamanto

e Subalternos: N/A&
Desarrollo Energetico

| 2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en apoyo a la planificacion y ejecucion de los
procesos relacionados con el drea de trabajo asignada, tendentes a solucionar
problemas que requieren conocimientos especializados.

‘3. TAREAS PERMANENTES

1. Cumplir las instrucciones giradas por la Direccién, velando por el
cumplimiento de la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi como
de las leyes y reglamentos que tengan relacion con el subsector eléctrico,

&n lo que e cormesponde;

2. Apoyar en lo que comesponda de acuerdo a las leyes, regiamentos
vigentes y las que sean inherentes al cumplimiento de sus funciones;

3. Realizar todas aguellas atribuciones que sean de su competencia, ¥ las
gue le sean asignadas por su Jefe Inmediato o Ias sutondades.

4. TAREAS PERIODICAS




5.

4. Apoyar en la realizacién del andlisis técnico de las solicitudes de inscripcion
en &l Registro del Ministerio, de Agentes del Mercado Mayarista v Grandes

Usuarios;
5. Apoyar en el andlisis sobre las solicitudes de constitucidn de servidumbre;

6. Apoyar en el analisis en relacion a solicitudes de autorizacion de uso de
biznes de dominio publico para generacidn, transporte v distribucion final
de energia eléctrica;

7. Analizar y amitir opinidn técnica a solicitudes de Declaratoria de Fuerza
Mayor o Caso Fortuito,

8. Analizar solicitudes de Avales de proyectos energéticos;

9. Atender solicitudes de otras instituciones como Ministerio Piblico,
Procuraduria de los Derechos Humanos:

10.Analizar y emitir opinidn técnica en Recursos de Revocatoria y de
Reposicion cuando el Ministerio asi lo requiera en diligencias para mejor

resalver.

TAREAS EVENTUALES

11, Apoyar en promaover y participar en reunionss con las autoridades de |a
Comisién Macional de Energia Eléctrica, el Administrador del Mercado
Mayonsta v los agentes del subsector eléctrico, con la finalidad de
coadyuvar al desarrolio del subsector;

12. Apoyar en la coordinacin de la transferencia de informacidn técnica,
operativa y financiera con los distintos agentes del subsactor eléctrico;

13. Apoyar en el desarrollo de la memona de Labores.




B, UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento Desamolio Energético en las

instalaciones de |la Direccion General de Energia.

[ 7. SUPERVISION

« No Aplica

'8  RESPONSABILIDAD

| Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al pussto,
asi como, las que le indigque su jefe inmediato o el Director General de Energia;

elar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, y que tiene a
su cargo en [a tarjeta de responsahilidad registrada en el inventario de la
Oficina.

8. RELACIONES LABORALES
: Con el personal del depaftamento, de la Direccion General

Internas de Energia y de otras unidades administrativas dei

Ministerio.

1 Zon entidades refacionadas con temas del subsector

Externas
elécirico v ofras instituciones de gobierno.

10. LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal del departamento
Desarrollo Energético de |a Direccion General de Energia (segundo nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

Jomada Ordinaria l:lnir:.a de Trabajo, de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

[ 12.RIESGOS EN EL TRABAJO




| Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, afectando el
cumplimiento de metas establecidas en el Plan Operativo Anual -POA- de la

institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Dierivan del incumplimiznto a las tareas asignadas, debigndoss aplicar el
procedimiento sancionatorio establecido en la Ley de Serviclo Civil y su
Reglamento y ofras normas internas.

' 14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
| J— —
For el tipo de trabajo se requiere un 35% de esfuerzo
mental, exige concantracién constante para aplicar

Mental i
conocimientos generales en la evaluacion de proyectos y

organizacion de documentos que amita.

Fisico ) -
tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO
"15. EDUCACION Y EXPERIENCIA )
Acreditar Titulo universitario a nivel de Licenciatura, en la
carrera profesional gque el puasto requiera, seis meses de

Cipcion A ! : -
i expernencia como Profesional Il en la misma especialidad y
ser colegiado active.
|

Acreditar Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en la

G camera profesional que el pussto requiera, dieciocho meses
n

i de expenencia profesional en labores relacionadas con el

puesto y ser colegiado active.

'16. CARRERA AFIN
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» Ingenieria Mecanica
= Ingenieria Electrica
» Ingenieria Macanica Eléctrica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

= Sector Enemgético
= Marco regulatorio del sector eléctrico
« Marco normativo del sector eléctrico

« Indicadores econdmicos del pais

18.HABILIDADES Y DESTREZAS

« Capacidad de analisis
+» Dizposicidn para trabajar en equipo

18.ACTITUDINALES

+ Proactivo
* |niciativa
« [eseos de superacion

20. OTROS REQUISITOS

- No Aplica




EVALUADOR DE PROYECTOS

1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:  Profesional [l G:&d'ign de la claze: 5020

Especialidad: Evaluador de Proyectos
J Cadigo de Especialidad: 0416

Titulo funcional Evaluador de ;
Numero de puestos: 02
Proyeclos

Jefe Inmediato: Jefe Departamento

Subalternos: NA
Desarrollo Energético '

2, NATURALEZA DEL PUESTD

Trabajo profesional que consiste en la realizacidn de estudios y andlisis de
solucion a problemas y asesorar en |a especialidad del Departamento, y apoyar
en las actividades administrativas que se realizan en el Departamento de
Desarrollo Energético.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Cumplir las instrucciones giradas por la Direccion, velando por el
cumplimiento de la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi como
de las leyes y reglamentos que tengan relacion con el subsector electrico,

en lo que le corresponde;

2. Apovar en lo que corresponda de acuerdo a las leyes, reglamentos
vigentes y las que sean inherentes al cumplimiento de sus funciones;

3. Realizar fodas aguellas atribuciones que sean de su competencia, y las
que le sean asignadas por su Jefe Inmediato o las autoridades.

ED



4. TAREAS PERIODICAS

4. Apoyaren la realizacién del analisis técnico de las solicitudes de inscripcion
en el Reqistro del Ministerio, de Agentes del Mercado Mayorista y Grandes
Usuarios;

n

. Apoyar en el analisis sobre las solicifudes de constitucién de servidumbre,

6. Apoyar en el analisis en relacion a solicitudes de autorizacidn de uso de
bienes de dominio publico para generacion, transporte y distribucidn final

de energia eléctrica;

7. Analizar y emitir opinién técnica a solicitudes de Declaratoria de Fuerza
Mayor o Caso Forfuito;

8. Analizar solicitudes de Avales de proyectos energeticos,

9. Atender solicitudes de otras instituciones como Ministerio Publico,
Procuraduria de los Derechos Humanos,

10. Analizar y emitir opinidn técnica en Recursos de Revocatoria y de
Reposicion cuando el Ministerio asi lo requiera en diligenclas para mejor

resolver,

TAREAS EVENTUALES

TEEE s

11. Apoyar en promover y parficipar en reuniones con las autoridades de la
Comision Nacional de Energia Eléctrica, el Administrador del Mercado
Mayorista v los agentes del subsector eléctrico, con la finalidad de
coadyuvar al desarrollo del subsector;

12. Apoyar en la coordinacion de la transferencia de informacion técnica,
operativa y financiera con los distintos agentes del subsector electrico;




13. Apaoyar en el desarrollo de la memoria de labores.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Deparfamento Desarrollo Energético en las
Instalaciones de la Direccion General de Energia.

7.  SUPERVISION
' « Mo Aplica

8. RESPONSAEILIDAD
Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al pussto,
asi como, las que le indique su jefe inmediato o el Director General de Energia.

Velar por &l buen uso ¥y cuidado de los bienes vy equipo que utiliza, v que tiene a
sU cargo en |2 tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la
Oficina.

9. RELACIONES LABORALES
Con el personal dal departamento, da la Direccion General

Intemas de Energia y de ofras unidades administrativas del
Ministerio.

| Con entidades relacionadas con temas del subsector
elecinco y ofras instituciones de gobiemo.

10. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal del departamento
Desamollo Energetico de |a Direccién General de Energia (segundo nivel).

Externas

11. JORNADA DE TRABAJO
' Jomada Ordinaria Unica de Trabajo, de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO




| Estos se derivan por el incumplimiznto de las tareas asignadas, afectando el
cumplimiento de metas establecidas en el Plan Operativo Anual -POA- de la

institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Dervan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar el

procedimiento sancionatorio establecido en la Ley de Servicio Civil y su |
Reglamento v otras normas intemas. |

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo

mental, exige concentracion constante para aplicar

Mental
conocimientos generales en la evaluacion de proyectos y
organizacion de documentos gue emita.
2 Se requiere un 5% de esfusrzo fisico ya que la mayoria del
sico

tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO
15.EDUCACION ¥ EXPERIENCIA
Acreditar Titulo Universitario a nivel de Licenciaturaenla |

» camrera profesional que el puesto requiera, sels meses de
Cpcian A ey : : e
experiencia como Profesional | en la misma especialidad y |

ser colegiado activo.

camera profesional que el puesto reguiera, un ano de

Cpcién B e ; :
experiencia profesional en labores relacionadas con el

puesto y ser colegiado activo.

16, CARRERA A FIN




Ingenieria Mecanica
Ingenieria Electrica
Ingenieria Mecanica Eléctrica

7. ‘CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
= Sector Emrﬁ‘ﬁﬂﬂé
= Marco regulatorio del sector electrico
= Marco normativo del sector electrico
s [Indicadores econdmicos del pais
18, HABILIDADES ¥ DESTREZAS
= (Capacidad de analisis
= Disposicidn para trabajar en eguipe
18, ACTITUDINALES
= Proactivo
= [niciativa
s Deseos de superacidn

Mo Aplica




ANALISTA DE ESTADISTICAS ENERGETICAS

L . e e

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Profesionall | Cadigo de la clase: 5010

Especialidad: Ingenieria Eléctrica Coédigo de Especialidad: 0198

Titule funcional: Analista de

s Namero de puestos: 01 |
Estadisticas Enargéticas

' Jefe inmediato: Jefé Departamento
bl s Subalternos: NiA
Desarrcllo Energsetico |

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en la realizacién de estudios e informes de
Estadisticas Energéticas correspondientes a las funciones del departamento de

Desamollo Ensrgético.

3. TAREAS PERMANENTES
1. Coordinar la recopilacién y andlisis de variables economicas y ensrgeticas
gue describan el comportamiento del subssctor eléctrice (generacion,
exportacion e importacion de energia eléctrica; precios de electricidad,

usuarios etc) para la elsboracion de informes estadisticos
correspondientes al subsector eléctrico;

2. Cumplir las instrucciones giradas por la Direccién, velando por el
cumplimiento de la Ley General de Eleclricidad y su Reglamento, asi como
| de las leyes y reglamentos que tengan relacion con el subsactor eléctrico,

én ko que le comesponde;

3. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las
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que le sean asignadas por su jefe inmediato o las autoridades,

4. TAREAS PERIODICAS

4. Apoyar en lo gue corresponda de acuerdo a las leyes, reglamentos
vigentas y [as que sean inherentes al cumplimiento de sus funciones,

5. TAREAS EVENTUALES

5. Coordinar la recopilacién y andlisis de variables energéticas para la

elaboracion del balance energético de Guatemala;

6. Apayar en promover y participar en reunionas con las autoridades de [a
Comisién Macional de Energia Eléctrica, el Administrador del Mercado
Mayorista y los agentes del subsector sléclrico, con la finalidad de
coadyuvar al desarrolio del subsactor,;

7. Apovar en la coordinacion de la transferencia de informacion técnica,

operativa y financiera con los distintos agentes del subsector eléctrico;

B. Apoyar en el desarollo de la memaoria de labores.

6.  UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento Desarrollo Energético

7.  SUPERVISION
MNa Aplica

8. RESPONSABILIDZ
' Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto,
asi como, las que le indigue su jefe inmediato o el Director General de Energia.




‘elar por &l buen uso y cuidado de los bienes v equipo que utiliza, v que tiens a
su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventaro de la
Oficina.

L =S

9.  RELACIONES LABORALES
Con el personal del departamento, de la Direccion General
Internas de Enargia y de otras unidades administrativas del
Ministerio.

Con servidores publicos v con el personal de las |
instituciones del Organismo Ejecutiva y Entidades

Externas ! 2 :
Descentralizadas, que soliciten asesoria en estudios de
arganizacion y reestructuracion administrativa.

10.LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal de la Direccion

General de Energia (primer nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO
| Jomnada Ordinaria Unica de Trabajo, de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el inmn‘q:IiEnierltn de las tareas as:ig'_nadas_ afectando el
cumplimiento de metas establecidas en el Plan Operativo Anual -FOA- de la
institucion.

' 13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Derivan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar el
procedimiento sancionatorio establecido en la Ley de Servicio Civil ¥ su
Reglamanto y otras normas internas.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO




| Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfusrzo
mental, exige concentracion constante para aplicar

Mental . | ) S
conocimientos generales en la planificacion y organizacion
de documentos que emita.

s Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del

isico
tiempo realiza sus tareas sentado.
PERFIL DEL PUESTO
15.EDUCACION Y EXPERIENCIA
' Acreditar Titulo Universitario a nivel de licenciatura en una

Cipcitn A camera profesional gue el puesto requiera y ser colegiado
activo.

Opcién B No Applica |

|
]
16. CARRERA AFIN

= Ingenieria Industrial

= Ingenieria Mecanica

= |Ingenieria Eléctrica

« |ngenieria Mecanica Eléctrica
17.CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

s Estadisticos
« Econometria
» Relacionados al sector energetico

18.HABILIDADES Y DESTREZAS

s [isposicidn para trabajar bajo presién
» Disposicion para trabajar en equipo

“18.ACTITUDINALES
s Proactivo




Iniciativa

20,

Deseos de suparacion

No Aplica




ANALISTA ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

. Titulo oficial del puesto; Profesional | | Codigo de |a clase: 5010

Especialidad: Planificacian Codigo de Especialidad: 0309

Titulo funcional: Analista Administrative | Ndmero de puestos: 01

7 S T S nto
dalb inamte Jefe Bedac Subalternos: N/A '
Desarrolio Energético I

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, organizacion, coordinacion,
control y evaluacion de procesos relacionados con el drea de frabajo asignada,

| velando por el cumplimiento de la Ley General de Electricidad y sus reglamentos
y demas normativa aplicable.

3. HABILIDADES Y DESTREZAS

1. Cumplir las instrucciones giradas por la Direccion, velando por @l
cumplimiento de la Ley General de Electricidad y su Reglamenta, asi como
de las leyes y reglamentos gue tengan relacién con el subsector eléctrico,

en lo que le corresponde;

2. Apoyar en la coordinacidn de la transferencia de informacion técnica y
operativa con las demas Unidades y Departamentos del Ministerio,

3. Apoyar en lo que corresponda de acuerdo a las leyes, reglamentos
vigentes y las que sean inherentes al cumplimiento de sus funciones.

4. TAREAS PERIODICAS

4. Atender solicitudes en materia administrativa de oftras instituciones como | ||

a0




Ministerio Pdblico, Procuraduria de los Derechos Humanos:

5. Apoyar en alender las soliciludes en materia administrativa que son
trasladas por la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica del Ministerio;

6. Realizar todas aquellaz atribuciones que sean de su competencia, v las

gue |& sean asignadas por su jefe Inmediato;

5. TAREAS EVENTUALES

7. Apoyar en la realizacion del andlisis técnica de las solicitudes de inscripcion
en al Registro del Ministerio, de Agentes del Mercado Mayorista y Grandes
Usuarios;

8. Revisar los aspectos administrativos de las minutas de contrato referentes
a los proyectos que son competencia del area del Departamento;

8. Revisar los aspectos administrativos de la verificacion de pdlizas, de los
contratos de uso de bienes de dominio pdblico, y proyectos segun
comespondan,

10. Apaoyar en la organizacion de eventos relacionados a temas energéeticos

gue tengan relacion con el Deparfamento de Desarrollo Energético
11. Apoyar con &l Plan de Modermizacion cuando sea requerido;

12. Elaborar y/o actualizar cuando sea requerido, los manuales de funciones
o procesos del Departamanto donde se desempefia;

13. Apoyar en el desarrollo de la memoria de labores.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento Desarrollo Enargético en fas

instalaciones de la Direccidn General de Energia.
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7. SUPERVISION

« No Aplica

'8 RESPONSABILIDAD

Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al pueE’E :

asi como, las que le indique su jefe inmediato o el Director General de Energia.

Velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, y que tienea
su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina

9. RELACIONES LABECRALES

ks Con el personal del departamento, de ia Direccion General
rnas
de Enermgia y otras unidades administrativas del Ministerio

Con entidades relacionadas con temas del subsector
gléctrico y otras instituciones de gobiarno.

Extermnas

'10.  LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el persanal del departameanto
Desarrollo Energético de la Direccion General de Energia (segundo nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

Jornada Ordinaria Unica de Trabajo, de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viemas.

12. RIESGOS EN EL TRAEBAJO

cumplimianto de metas establecidas en el Plan Operativa Anual -POA-de la
institucian.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAID




' Derivan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar 2|

proced

imiento sancionatorio establecido en la Ley de Servicio Civil y su

Reglamento v otras normas internas.

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO
| Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo
Mental menial, exige concentracién constante para aplicar
&N
conocimientos genarales en las actividades propias del
puesto.
Flei Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del
SiCO
| tiempo realiza sus tareas sentado.
PERFIL DEL PUESTO
15.  EDUCACION Y EXPERIENCIA
| Acreditar Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en la
Opcion & carrera profesional que el puesto requiera y ser colegiado
activo.
Opeién B Ne Aplica

16. CARRERAS AFIN

Licenciatura en Administracion de Empresas
Ingenieria Industrial

Ingenieria Meacanica

Ingenieria Eléctrica

Ingenieria Mecanica Eléctrica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. E_xpErIencia relacionada en temas administrativos




Ll

Reglamento Organico Interno
Conocimientos generales de Planificacién

18.HABILIDADES Y DESTREZAS

19.ACTITUDINALES

Disposicidn para trabajar en aquipa
Capacidad de analisis

Crganizacion
Responsabls
Proactivo
Iniciativa

Mo Aplica




SECRETARIA DEPARTAMENTO DESARROLLO ENERGETICO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo Dﬁ::.i.al del puesto:  Asistente i
Codigo de la clase: 9720

Frofesianal [

Especialidad: Periodismo Codigo de Especialidad: 0304

Titulo funcional: Secretaria _
Mimero de puestos: 01

departamenta Desarrollo Energético

Jefe inmediato:  Jefe Departamento

. . g, Subalternos: NiA
Desarrolle Energético

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo que consiste en apoyar en las actividades administrativas y

secretariales que se realizan en el Departamento de Desarrollc Energético.

‘3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar la recepcion de papeleria v correspondencia del Depaﬁéﬁntﬂ
Desarrollo Energético, verificando que la foliacion de los expedientes sea
correcta y cuando sea reguerido tamblén realizar la recepcidn de papeleria

del area de Electrificacion Rural;

2. Elaborar correspondencia, circulares, pedidos de bodega y compra del
Departamento;

3. Atender llamadas felefonicas vy publico que solicite informacion

relacionadas con el Departamento;

4. Revisar y actualizar mensajes recibidos para el jefe del Departameanto;

5. Recibir y revisar correspondencia y disfribuia en el departamento




Desarrollo Energético;

6. Llevar el regisiro de |los expedientes que ingresan y egresan en el
Departamenta;

7. Heqgistrar en los libros correspondiente los provectos a los que se les
otorgue autorizacian;

8. Actualizar las bases de datos del Departamento;

8. Realizar la digitalizacion (escaneado) de documentos, expedientes a
solicifud del jefe inmediato;

10. Realizar todas aguellas atribuciones que sean de su competencia y las que
le sean asignadas por el jefe del departamento Desarrollo Energético.

4. TAREAS PERIODICAS

11.Contralar y coordinar la agenda del jefe del Departamento, concediendo
audiencias y organizando reunionss de trabajo, segin sea necesario;

12.Dar seguimiento a las reuniones que realiza el jefe del Departamento,
verificando £l cumplimiento de los compromisoes derivados de las mismas;

13.Gestionar los anficipos de viaticos y liquidacion de viaticos de las
comisiones del personal de Desamollo Energético;

14, Realizar trdmites de vehiculos para las comisiones, visitas a campo o
interior del pals para personal de Desarrolle Energstico;

15. Realizar todas aquellas atribuciones gue sean de su competencia, y las
que le sean asignadas por el jefe del Departamento.

5. TAREAS EVENTUALES

16.Realizar informes quincenales o mensuales de lo laborado en el
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Departamento a solicifud del jefe del Departamento,

_I_Er_puestu de frabajo se ubica en el Eepa rtamento Desarrollo Energético en las

8. UBICACION DEL PUESTO

instalaciones de |la Direccion General de Energia

7.  SUPERVISION

s Mo Aplica

&  RESPONSABILIDAD ' '

| Es responsable por el debido cumplimiento de fas tareas asignadas al puesto,

asi como, las que le indigue su jefe inmediato o el Director General de Energia.

Velar por el buen uso y cuidado de 105 bienes y equipo que utiliza, y que tienea |
su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventaric de la
Oficina.

9.  RELACIONES LABORALES

Con el personal del departamento, de la Direccion General
Internas de Energia y de ofras unidades administrativas del

Ministerio

Extermnmas ey Mg :
eléctrico y otras instituciones de gobierno

10.LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el persenal dal departamento
Desarrollo Energético de la Direccion General de Energia (segundo nivel).

11.  JORNADA DE TRABAJO

Jomada Ordinaria Unica de Trabajo, de EI;.-':IJU a 15:00 horas de lunes a viernes.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO




Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, afectando el
cumplimiento de metas establecidas en el Plan Operativo Anual -POA- de |3

institucion:

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Derivan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar el
procedimiento sancionatorio establecido en la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento y otras normas intermnas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
| Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo

- mental, exige concentracion constante para aplicar
en
conocimientos generales en las actividades propias del

puesto.

L 'Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del |
Exdlea]
tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL FUESTO

18, EDUCACION ¥ EXPERIENCIA

S

semastra de una carrera universitaria afin al puesto y seis
Opcidn A mesez de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe
Tecnico Profesional |, en la especialidad que el puesto
reguiera.

Acreditar haber aprobado los cursos eq uivalentes E_I_:jljiﬁtﬂ 1
Cpcidn B semeastre de una carrera universitaria afin al puesto y dos
afios de experiencia en tareas relacionadas con &l mismo.

16. CARRERA AFIN ‘
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Secretaria Bilingle
Secretaria Oficinista
Bachiller en Ciencias y Letras

CF CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
« Paquete de Office
« Buena ortografia y redaccion
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
= Disposicion para trabajar en equipo
s Habilidad para tomar dictados
= Comunicacion verbal v escrita
19, ACTITUDINALES
= Organizacion
= Disciplina
« Atencion al cliente
20. OTROS REQUISITOS

No Aplica
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PROFESIONAL COORDINADOR ELECTRIFICACION RURAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del pueste: Profesional | | Codigo de la clase: 5010

Especialidad. Ingenieria Eléctrica Codigo de Especialidad: 0188

Titula funcional: Profesional -
i ieiils Nimero de puestos: 01
Coeordinador Electrificacion Rural

Jefe inmediato: Jefe Departamente
Desarrallo Enargético

Subalternos: N/A

2 NATURALEZA DEL PUESTO
‘Trabajo profesional que consiste en la realizacién de estudios para el analisis y

formulacion de soluciones a problemas en el area de elecirificacion rural y obras
de transporte de energia eléctrica a fin de apoyar a la Jefatura del Departamento
de Desarrollo Energético.

3. TAREAS PERMAMNENTES

=

cumplimiento de la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi como
de las leyes y reglamentos gue tengan relacion con el subsector electrico,
an lo que le correspande;

2. Apoyar en Coordinar las actividades de energizacion rural entre las
entidades e instituciones gubemamentales y no gubermnamentales;

3. Revisar los Informes de evaluacién sociceconomica de los proyectos de
electrificacion rural que se ejecuten con financiamiento total o parcial del
Estada, y que sean de benaficio social o de ufilidad pdblica, de acuerdo al
articulo 47 de la Ley General de Electricidad;




4. Apoyar en lo que corresponda de acuerdo a las leyes, reglamentos
vigentes y [as gque sean inherentes al cumplimiento de sus funciones;

5. Realizar todas aguelias atribuciones gue sean de su competencia, v las
que le sean asignadas por su jefe inmediato o las avtoridades.

4. TAREAS PERIODICAS

G. Atender v estudiar solicitudes de electrificacion rural de diferentes
entidades, piblicas y privadas, municipalidades y comunidades con el
objeto de desarrollar la evaluacion socioecondmica para la bisqueda de
financiamisnto;

7. Programar, evaluar y dar seguimiento a proyectos de electrificacién rural,
asimismo presentar soluciones sobre problemas en materia de su
competencia ante entidades Gubernamentales y no Gubernamentales,

5. TAREAS EVENTUALES

8. Apoyar en el desarrollo de la memoria de [abores & informes de avance
fisico vy financiero de los proyectos de electrificacion rural;

9. Analizar solicitudes de Awvales de proyectos energélicos cuando

corresponda.

L

6.  UBICACION DEL PUESTO
El puesio de trabajo se ubica en el Departamento Desarrollo Energético en |as
instalaciones de la Direccion General de Energia.

7. SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD




' Es responsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su cargo; es
responsable de la supenvizion directa o indirecta del area de Electrficacion
Rural.

| Vielar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo gue utiliza, y que tiens a
U cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en &l inventario de la
Oficina.

9. RELACIONES LABORALES

| Con su jefe inmediato, con el personal del departamento, de
Internas la Direccidn General de Enermgia v de otras unidades
administratvas del Ministerio.

Con servidores publicos y con el personal de las

instituciones del Organismo Ejgcutivo y Entidades

Externas _ . )
Descentralizadas, que soliciten asesoria en temas
relacionados a su competencia,

10, LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina mmpart'ida con el personal del departamento
Desarrolio Energético de la Direccion General de Energia (segundo nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO
Jornada Ordinaria Unica de Trabajo, de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viemss,

e aT e

Ty U T
Estos se derivan por el incumplimienta de las tareas asignadas, afectando el
cumplimianto de metas establecidas en el Plan Operativo Anual -POA- de la

institucian.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
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Derivan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar el
procedimiento sancionatorio establecido en la Ley de Servicio Civil y su
Reglamania v otras normas intermas.

' 14.ESFUERZO EN EL TRABAJO
' Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo

mental, exige concentracion constante para aplicar

conocimientos generales en la planificacian, crganizacion,

Mental . :
direccién y control de las funciones del area; asi como para
la emision, revision y aprobacion de documentos que s2
emiten en el mismo.

s Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del

ISIC0

tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO
15.EDUCACION ¥ EXPERIENCIA

Acreditar Tiulo Universitario a nivel de Licenciatura en la
Opcion & carera profesional gue el puesto requiera y ser colegiado
activo.
i Opcidn B Mo Aplica i

16, CARRERA AFIN

= Ingenieria Mecanica I

« |Ingenieria Eléctrica
= Ingenieria Mecanica Eléctrica

= Seclor Energetico
= Marco regulatono del sector eléctrico




= Marco normative del sector eléctrico

+ |ndicadores economicos del pais
18.HABILIDADES Y DESTREZAS

» Toma de decisiones y capacidad de Direccion

= Llizposicion para trabajar bajo presion

= Disposicion para trabajar en equipo

« Capacidad de resolucion de conflictos

« Capacidad para gestionar solicitudes de proyectos de Electrificacion Rural

s [Proactivo
+ [niciativa
« [Don de mando

» [Deseos de superacion

| 20.0TROS REQUISITOS
« Noaplica




" ANALISTA EVALUADOR DE PROYECTOS ELECTRIFICACION RURAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

A =L

i Mo} Codigo de Espe:-:ial_idad:m&:l
Especialidad: Proteccidn Radioldgica

Titulo funcional, Analista Evaluador de
Proyactos Electrificacion Rural

Mimero de puesios: 01

Jefe inmediate: Jefe departamento

Subaltermnos: N/A
Decanollo Enersitios Subalternos

2 NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en identificar necesidades de Electrificacian
Rural y otros planes relacionados con el apoyo a programas,; en el area de
trabajo donde esta asignado.

3. TAREAS PERMANENTES
T Cumplir las instrucciones giradas por la Direccion, velando ] pﬁrr el I
cumplimiento de la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi como
de las leyes y reglamentos que tengan relacidon con el subsector eléctrico,

en lo que le comesponde;

2. Realizar todas aquellas atribuciones que se2an de su competencia, y las
gue le sean asignadas por su jefe inmediato o las autoridades.

Erims

4. TAREAS PERIODICAS
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objeto de desarrollar la evaluacien socioecondmica para |a blisgueda de
financiamianta;

4. Elaborar los Informes de evaluacidn socioecondmica de los proyectos de
alectrificacion rural que se ejecuten con financiamiento total o parcial del
Estado, y que sean de beneficio social o de utilidad publica, de acuerdo al
articulo 47 de la Ley General de Electricidad,

5. Programar, evaluar y dar seguimiento a proyectos de electrificacion rural,
asimismo presentar soluciones sobre problemas en materia de su
competencia ante entidades Gubernamentales y no Gubsermameniales.

5. TAREAS EVENTUALES

6. Apoyar en la coordinacidn de I transferencia de informacion técnica,
operativa y financiera con los distintos agentes del subsector electrico;

7. Apoyar en Coordinar las actividades de energizacidn rural entre las
entidades e institucionas Gubernamentales y no Gubemamentales

8. Apoyar en el Desamollo de la memoria de labores, e informes de avance
fisico y financiero de los proyectos de electrificacion mural

6. UBICACION DEL PUESTO |

El puesto de trabajo se ubica en el Depananwﬁtu Desamollo Energetico en las 11
instalaciones de la Direccidon General de Energia

i3 SUPERVISION

= No Aplica

8. RESPONSABILIDAD

Es respansable por el debida cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, | "
asi como, las que le indique su jefe inmediato o el Director General de Energia; | ;




Velar por el buen uso y culdado de los bienes y eguipo que utiliza, y que tiene a
su cargo en la tarjeta de respansabilidad registrada en el inventario de la
Oficina.

9.  RELACIONES LABORALES
| Con el personal del departamento, de la Direccion General
Internas de Energia y de ofras unidades administrativas del

Ministeno

Con entidades relacionadas con temas del subsectar

Externas p——
eléctrico y ofras instituciones de goblerno

10. LUGAR DE TRABAJO

El trabxajo se realiza en oficina compartida con el personal dal daparlﬁ mento

Desarrollo Energético de la Direccion General de Energia (segundo nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO
Jornada Ordinaria Unica de Trabajo, de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

iz. RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, afectando el

cumplimiento de metas establecidas en el Plan Operafivo Anual -POA- de la
institucion,

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
‘Derivan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar el
procedimiento sancionatorio establecido en la Ley de Servicio Civil y su
Feglamento y otras normas internas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

| Por el tipo de trabajo se requiers un 95% de esfuarzo

Mental

mental, exige concentracion constanle para aplicar




| conocimientos generales en las actividades propias del
puesto.

i Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del
isico
fiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTC
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Acreditar Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de

Opcian A, i ; " o
experiencia como profesional | en la misma especialidad y

ser colegiado activo.

Acreditar Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en la

Oncion B carera profesional gue el puesto requiera, un afio de
n
B experiencia profesional en labores relacionadas con el

puesto v ser colagiado activo.

: 16. CARRERA A FIN
« Licenciatura en Administracion

» [ngenieria Industrial
s |ngenieria Eléctrica
| = |ngenieria Mecanica Eléctrica
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
« Fagusta de Office
« Buena ortografia y redaccian
18.HABILIDADES Y DESTREZAS
» [Disposicidn para trabajar en eguipo
« Habilidad para tomar dictados

» Comunicacion verbal y escrita




Disciplina




EVALUADOR DE PROYECTOS ELECTRIFICACION RURAL

[ IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto:  Profesional | | Cédige de la clase: 5010

Especialidad: Evaluador de Proyectos | Codigo de Especialidad: 0416

Titulo funcional: Evaluador de b
: i Numero de puestos: 01
Proyectos Electrificacion Rural

Jefe inmediato: Jefe Departamento

Subalternos: N/A
C I Energ st : TNOs

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en la realizacion de estudios ¥ analisis DEIEI la
formulacidon de solucion a problemas, asesorar en la especialidad del
Departameanto, y apoyar en las actividades administrativas que se realizan en &l

Departamento de Desarrollo Energstico.

3. TAREAS PERMANENTES
1. Cumplir las instrucciones giradas por la Direccion, velando por ef |
cumplimiento de la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi como
de las leyes y reglamentos que fengan relacidn con el subsactor alsctrico,

en o que e corresponde;

2. Realizar todas aguellas atribuciones que sean de su competancia, y las
gue ke sean asignadas por su Jefe Inmediato o las autoridadas.

4. TAREAS PERIODICAS

3. Elaborar los Informes de evaluacidn socioecondmica de los proyectos de
electrificacion rural que se ejecuten con financiamiento total o parcial del
Estade, y que sean de beneficio social o de utilidad pablica, de acuerdo al
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articulo 47 de la Ley General de Electricidad;

4. Programar, evaluar y dar seguimiento a proyectos de electrificacion rural,
asimismo presentar soluciones sobre problemas en materia de su
competencia ante entidades Gubernamentales y no Gubermamentales:

5. Apoyar en lo gue coresponda de acuerdo a las leyes, reglamentos
vigentes y las que sean inherentes al cumplimiento de sus funciones.

| 5. TAREAS EVENTUALES

6. Apoyar en promover y participar en reuniones con las autoridades de la
Comision Nacional de Energia Eléctrica, el Administrador del Mercado
Mayorista v los agentes del subsector eléctrico, con la finalidad de
coadyuvar al desarrollo del subsector;

7. Apoyar en la coordinacidon de la transferencia de informacion técnica,
operativa y financiera con los distintos agentes del subsector eléctrico;

B. Apoyar en el desarrollo de la memoria de Labores.

6. UBICACION DEL PUESTO

il

instalaciones de la Direccion General de Energia

7.  SUPERVISION

Mo Aplica

8 RESPONSABILIDAD

Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto,
asl como, las que le indigue su jefe inmediato o el Director General de Energia.
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 Velar por el buen uso ¥ cuidado de los bienes y equipo que utiliza, y gue liene a
su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la
Oficina.

B RELACIONES LABORALES
Con el personal del departamento, de la Direccion General

Internas de Energia v de ofras unidades administrativas del
Ministerio,

| Con entidades relacionadas con temas del subsector
Externas . » )
| electrico y otras instituciones de gobiermno.

10.LUGAR DE TRABAJO
El trabajo s2 realiza en oficina compartida con el personal del departamenta

Desarralio Energético de la Direccién General de Energia (segundo nivel).

11.  JORNADA DE TRABAJO
Jornada Ordinaria Unica de Trabajo, de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, afectando el
cumplimienta de metas establecidas en el Plan Operativo Anual -POA-de la
institucion,

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Derivan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar el

procedimiento sancionatorio establecido en la Ley de Servicio Civil v su
Reglamento y ofras normas internas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Par &l tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo

mental, exige concentracién constante para aplicar
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conocimientos generales en la evaluacidn de proyectos y
organizacion de documentos que emita.

Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del
tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Acreditar Titula Universitario 2 nivel de Licenciatura en la

Fisico

Opcion A carrera profesional gue el puesto requiera y ser colegiado
activo.
Opcion B Mo Aplica

16. CARRERAS AFIN

= Ingenieria Industrial

= Ingenieria Mecanica
= |Ingenieria Eléctrica
= [ngenieria Mecanica Eléctrica
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
« Conocimientos relacionados al Sector Energético

« Conocimientos del Marco regulatorio del sector eléctrico
« Conocimientos del Marco normative del sector eleéctrico
« Conocimiento de indicadoras econdmicos del pais

18. HABILIDADES ¥ DESTREZAS
o [Disposicién para trabajar en equipo

« Capacidad de analisis
19. ACTITUDINALES

= Proactivo

» |niciativa
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Deseos de superacion




SECRETARIA ELECTRIFICACION RURAL

i e L e T

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto;  Secretario

. Codigo de la claze: 6200
Ejecutivo I

Especialidad: Actividades Secretariales | Codigo de Especialidad: 0006

Titule funcional, Secretaria

Nimero de puestos: 01 |
Electrificacion Rural

Jefe inmediato: Jefe departamento

: Subalternos: N/A
Desarrolio Energético '

2.  NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo secretarial que consiste en apoyar en las actividades administrativas vy
secretariales que se realizan en el Area de Electrificacién Rural y cuando sea
requerido en el Departamento de Desarrollo Energetico.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar la recepcion de papeleria y comespondencia del area de '
Electrificacion Rural, verficando qgue la foliacidon de los expedientes sea
correcta y cuando sea requerido tambien realizar la recepcion de papeleria
del Departamento de Desarrollo Energético;

2. Atender llamadas telefénicas y pdblico que solicite informacion sobre las
areas en las que se desempena;

3. Revisar y actualizar mensajes recibidos para el area de Electrificacion
Rural;




y providencias ::urraspnnd'rerites al drea de Electrificacion Rural;

5. Recibir v revisar correspondencia y distribuirla en el en el area del

Electrificacidn Rural;

6. Llevar el registro de los expedientes que ingresan y egresan en el area de
Electrificacidn Rural;

7. Actualizar las bases de datos del area de Electrificacion Rural;

8, Realizar la digitalizacion (escansado) de documentos, expedientes vy
fotocopias del area de electrificacion rural,

. TAREAS PERIODICAS

9. Elaborar corespondencia, circulares, pedidos de bodega y compra del
Area de Electrificacion Rural;

10.Controlar v coordinar la agenda del personal del area de electrificacidn
rural, concediendo audiencias vy organizando reuniones de trabajo, de
acuverdo a instrucciones del Jefe del Departamento,

11.Gestionar los wiaticos vy liquidacion de viaticos de las comisiones del

personal del area de electrificacion rural;

12.Realizar tramites de vehiculos para las comisiones, visitas & campo o

interior del pais para el area de electrificacion rural;

13. Realizar todas aguellas atribuciones que sean de su competencia, vy las
gue le sean asignadas por su jefe inmediato o jefe del Departamento.

TAREAS EVENTUALES

14. Realizar informes quincenales o mensuales de o laborado en el area de
Electrificacion Rural a sohcitud del jefe del Departamento.




B, UBICACION I'JEL-F.'LIE_ST:B |
El puesto de trabajo s& ubica en el Departamento Desarrollo Energético en las

instalaciones de la Direccién General de Energia.

7.  SUPERVISION
= No Aplica

8.  RESPOMSABILIDAD
Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto,
asi como, las gue le indique su jefe inmediato o el Director General de Energia.

Yelar por el buen uso v cuidado de los bienes ¥ equipo gue utiliza, y que tiene &
su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la

Oficina,

9. RELACIONES LABORALES
| Con el personal del departamento, de la Direccion General
Internas de Energia y de otras unidades administrativas del

Ministerio.

! Con entidades relacionadas con temas del subsector
Externas Bkl e S ;
eléctrico y ofras instituciones de gobiarmo.,

10. LUGAR DE TRABA.JO
El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal del departamento
Desarrollo Energetico de la Direccion General de Energia (segundo nivel)

Jornada Ordinaria Unica de Trabajo, de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viemes,

12.RIESGOS EN EL TRABAJO
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Estos se dervan por el incumplimiento de las fareas asignadas, afectando el
cumplimiento de metas establecidas en el Plan Operative Anual -POA- de |a
institucion.

' 13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Derivan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar el
procedimiento sancionatorio establecido en la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento y otras normas internas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
- Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo

mental, exige concentracidn constante para aplicar

Mental e =N .
conocimientos generales en las actividades propias del
puesio.

i Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del

S0

tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar Titulo o Diploma del nivel de educacion media y

Opcion A : S
seis meses de experlencia como Secretario Ejecutivo Il
Acreditar Titulo o Diplora de Secretaria Oficinista o
- Secretaria Bilingie y dos afios de expenencia en labores
Opcion B

secretariales. En el caso de que se requiera, dominio de un
idioma.

16. CARRERA AFIN

s Secretana Bilingle
s Secretariz Oficinista
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Paguete de Offcs
Buena ortografia y redaccion

Elnsn para trabajar e
Habilidad para tomar dictados

— e = -

Organizacién
Disciplina
Atencitn al clente




MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEPARTAMENTO
ENERGIAS RENOVABLES




JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENERGIAS RENOVABLES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO |
Titulo oficial del pussto: '

Codigo de |a clase: 9840
Asesor Profesional Especializado IV

Especialidad:
Codigo de Especialidad; 0175
Geofisica

Titwlo funcional:

Jefe del Departamento de Energias | MUmero de puestos: 01

Renovables

. Subalternos:

; Secretaria del Departamento de |
Jefe inmed -

i Enemgias Renovables, Analista de
Director General de Energia Energias Solar y Edlica, Analista de
Hidroenergia, Geotermia ¥

Biomazas.

2, NATURALEZA DEL PUESTO

controlar y evaluar las actividades relacionadas con el proceso de prestacion de
servicios del Departamento de Energias Renovables de la Direccidn General de
Energia del Ministerio de Energia y Minas.

3. TAREAS PERMANENTES
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Flanificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y
administrativas que se realizan en el Departamento de Energias
Renovablas.

Analizar la legislacién nacional vigente, con el objeto de proponer
soluciones mediante la correcta aplicacion de |a Ley, en relacion con los
temas del Departiamento.

Evaluar y aprobar los informes presentados por los responsables de
seccion, respecto a la calificacion de proyectos de energias renovables
relacionados con la aplicacién de la Ley de Incentivas para el desarrolio
de proyectos de energia renovable (Decreto Ley 52-2003).

Revizar y aprobar documentos elaborados por el personal técnico vy
profesional del Departamento de Energlas Renovables.

Lumplir can las Leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de

trabajo.

TAREAS PERIODICAS

10.

11.

Asesarar en relacion a aspectos referidos a Energias Renovables.
Revisar instrumentos técnicos derivados de |a aplicacidn de programas a
nivel nacional que tengan relacion con las funciones del Departamento.
Implementar mecanismos de control y supervision para el desarrollo del
programa.

Participar en representacion  del  Ministerio en  comisiones
multidisciplinarias para dar soluciones en el campo de su especialidad a
problermnas que afronta el Ministerio,

FRepresentar en reuniones de alto nivel con organismos nacionales e
internacionales an lugar de un director o funcionario de igual jerarquia,
saqlin designacion que sa realice.

Coordinar y desarrollar programas y estrategias para promover la
eficiencia energética del pals.




1.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Emitir dictamen técnico acerca de las solicitudes de calificacion de
proyectos de energias removables para la aplicacion de incentivos
fiscales otorgados a las empresas que desarrollan proyectos de esta
naturaleza.

Elaborar y aprobar los dictamenes respeclivos, con apoyo de los
responsables de las areas, referentes a las solicitudes de aplicacion de
incentivas para el estudio, construccion y operacion de proyectos de
energia que utiicen fuentes renovables.

Emitir dictamen t&cnico sobre las solicitudes de calificacion de incentivos
fiscales de los proyecios de Centros de Carga de Vehiculo Eléctrico y
Sisterna de Transporte, segin lo estipulado en la Ley de Incentivos para
Movilidad Eléctrica.

Emitir dictamen técnico sobre las solicitudes de Acreditacion como
Ensambladores o productores de vehiculo eléctrico, motocicleta eléctrica
sistema de transporte, segun lo estipulado en la Ley de Incentivos para
Maovilidad Electrica.

Emitir dictamean técnico sobre las solicitudes de verificacion de eficiencia
energéfica, presentada por importadores, fabricamtes  wo
comercializadores;, de conformidad con los Reglamentos Técnicos
Centroamericanos de eficiencia energética, cuyas adopciones han sido
aprobadas para su implamentacion an el ferritorio nacional.

Dirigir el proceso de recopilacidn, clasificacion, ewvaluacion e
interpretacion de informacidn técnica refacionada con el Departamento
de Energias Renovables.

Asesorar a entidades poblicas y privadas en los aspectos normativos y
técnicos para el desarrollo de proyectos de energias renovables, o para
aguelios que presenten sclicitudes de calificacion de proyectos de

energias renovables, para gozar incentivos fiscales; asl como participar




en seminarios, cursos y eventos para promover [a Ley de Incentivos para
el desarrollo de proyectos de energia renovable (Decreto Ley 52-2003).

19. Realizar todas aguellas atribuciones que sean de su competencia, y las

gue le sean asignadas par sus superiores.

20. Coordinar, elaborar y aprobar las gestiones administrativas vy
relacionadas a los procesos de la Unidad de Recursos Humanos.

5. TAREAS EVENTUALES

21. Coordinar, elaborar y aprobar |as gestiones adminisirativas Y

relacionadas a los procesos de la Unidad de Recursos Humanos.
22. Desamollar actividades conjuntas con el personal técnico y profesional
del Ministeno de Energia y Minas, que le sean ordenadas por su jefe

inmediato, o que se deriven y relacionen con los procesos de trabajo en
los que interviene.

23. Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus
superiores.

24. Presentar miciativas tendientes al aprovechamiento de los recursos
anergéaticos renovables: e inventariar, registrar y divulgar |2 informacian

. técnica de los recursos renovables para generacion de energia,

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo s& ubica en la Direccion General de Energia.

7. SUPERVISION

Ejerce superyision, sobre al personal que integra el Departamento de Energias
Renovables.

8. RESPONSAEILIDAD
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Es responsable de labores propias y de subalternos gue tiene bajo su '
cargo; es responsable de la supervision directa o indirecta del !
Departamento.

Con la toma de decisionss siguiendo directrices generales. Planifica las
actividades conforme a las necesidades del Departamento, deba
identificar imprevistos y buscar solucidn, resolverlos & informar los
resultados.

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignada al puesto,
las metas y objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento

Organico Intermo y normative legal que deriva del mismo.

Es responsable por el cuidado del equipe y enseres que se la
proporcionen para desempefiar sus funciones; escritorio, computadara,
impresorafotocopiadora, Utiles de oficina, eic.

9. RELACIONES LABORALES

« Viceministro Area Energética

s Direccion General de Energia
Internas » Unidad de Administracién Financiera

« Viceministerio de Desarrollo Sostenible

« LUnidad de Asesaria Juridica




« Comision Nacional de Energia Eléctrica
« Administrador del Mercado Mayorista
s Instituto Macional de Electrificacion -INDE-

s Asociacion de Generadores Renovables -AGER-

s Asoclacién de Combustibles Renovables -ACR- |

Externas |
« Ministerio de Ambiente y Recursos MNaturales
+ Organizacién Latincamericana de Energia -OLADE- |
« Oficina Guatemalteca de Acreditacion -OGA-
» [Intendencia de Aduanas de |la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT
10.LUGAR DE TF-'_:I?IE_MC'-‘.

El puesto de trabajo se encuentra en la Direccion General de Energia (1er nivel).

41. JORNADA DE TRABAJO

La jernada de trabaje es diaria, en horario de 07:00 a 15:00, de |lunes a viemes,

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

» Enfermedades derivadas del estrés.
« Enfermedades Ergonomicas.

s  Accidentes de indole labaoral.
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¢ Accidentes de transito.

Desorganizacion en la ejecucion de aciividades, riesgo de erores en la

evaluacion de proyectos y documentos, posibles sanciones legales por
incumplimients normativo, asi como una pérdida de eficacia en la gestion de
recursos humanos y materales, lo gue afectaria la eficiencia y el cumplimiento de
los objetivos del Departamento.

'14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental,
ya que exige una concentracion constante para aplicar
conocimientos  especializados  en 13 planificacion,
coordinacin y evaluacion de actividades del Departamento.
Esto incluye analizar legislacion, emitir dictamenes técnicos,

Mental

asesorar en temas normativos y tecnicos, coordinar
| programas para promover eficiencia energetica y dirigir

procesos administrativos.

El esfuerzo que requiera el puesto de trabajo es de un 20%,
Fisico ya que implica un esfuerzo prolongado de la vision v, ademas,
la mayoria del tiempo se realizan sentado.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA




Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una

Crpcion A carrera afin al puesto. Seis meses de experiancia como
Asesor Profesional Especiglizado |l y ser colagiado activo.
Acreditar titulo universitario a nivel de en una carrera
Opcion B profesional que el puesio requiera. Siete afios de

experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERAS AFIN

» Licenciatura en Inganieria Eléctrica
« Licenciatura en Ingenieria Mecanica
= Licenciatura en Ingenieria Quimica

» Licenciatura en Ingenieria Industnal

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

= Manejo de paguetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPaint).

s Ley de Incentivos para el desarrolic de proyectos de Energia Renovable y

su Reglamento.

= Ley General de Electricidad, Reglamento de la Ley de Electricidad y
Reglamento del Administrador del Mercado Mayorista.

= Ley de Incentives para Maovilidad Eléctrica (Decreto NOmero 40-2022) y su |
Feglamento (Acuerdo Gubermnativo No, 285-2022).

= MNormativa Teécnica de Generacion Distribuida Renovable vy Usuaros
autoproductores con Excedentes de Energla. Resolucidn CNEE 227-2014.




Metodologias para la evaluacion del potencial renovable {solar, edlico, |
hidrico, geotérmico y biomasico).

Disefnio de proyecios energéticos a partir de recursos renovables (hidrico,

solar, edlico, geotérmico y biomasico).

Realamentos Técnicos Centroamericanos de eficiencla energética, cuyas .
adopciones han sido aprobadas para su implementacion en el ferritorio
nacional,

Conocimientos intermeadios del idioma inglés.

Conocimiento de Sistemas de Georreferenciacion.

Caonocimientos sobe Sistemas de Informacion Geografica -S1G-.
Capacitaciones sobre dimensionamiento de proyecto edlicos y solanes.
Medicion y evaluacion del potencial edlico y solar.

Conocimiento sobre exploracion y explotacion gectérmica.

18.HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion

Empowerment
Liderazgo
Megociacion
Supernvision
Iniciativa

Orientada a resultados




Planificacidn
Toma de decisiones
Trabajo en equipo

Responsabilidad.

19.ACTITUDINALES

Efica
Servicio
Agartividad
Honestidad

Leaitad.

Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.




SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE ENERGIAS RENOVABLES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto:

Cadigo de |a clase: 6200
Secretario Ejecutivo [l

Especialidad:
Actividades Secretariales

Cadigo de Especialidad: Q006

I
| Titulo funcional:

Secretaria del Departamento de Nimero de puestos: 01
Energias Renovables

Jefe inmediato- .
o ' Subalternos:

Jefe de| Departamento de Energias

Ninguno
Renovables

2 NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo secretarial que consiste en elaborar, recibir, entregar y archivar
correspondencia, documentos de diferente indole y realizar otras tareas en apoyo
al desarrollo de las funciones que se realizan en el Departamento de Energias
Renovables.

3. TAREAS PERMANENTES
| 1.  Recibir, revisar y registrar comespondencia dingida aI'"Dl.!pa"r.tamenm de

Energias Rencovables, para distribuirla dentro del mismo.
2. Realizar fa recepcidn de expedientes que ingresas al Departamento y
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verificar que tengan la foliacién correcta.

3. Verficar la disponibilidad de materiales, suministros y enseres de oficina
para el uso de las diferentes actividades del personal del Departamento
y gestionar el requerimiento de los mismos a bodega del Ministerio o
realizar la solicitud de compra cuando sea necesario.

4. Digitalizar, archivar y resguardar expedientes y otra documentacion que
emite o ingrese al Departamento de Energias Renovables.

5. Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones de puesto de
trabajo.

6. Redactar oficios, informes, presentaciones y  providencias
correspondientes al Departamento de Energias y Renovables.

7. Llevar el control y registro de llamadas o mensajes recibidos para el
Departamento de Energias Renovables.

4.  TAREAS PERIODICAS
8. Dar sequimiento a las reuniones que se programan socbre el drea de

Energia Renovable.

g,  Elaborar cormespondencia, circulares, pedidos de bodega y compras del
Departamento de Energias Renovables.

10. Realizar la digitalizacion (escanen) y fotocopiado de documentos de
expedientes que ingresan al Departamento de Energias Renovables a
solicitud del jefe inmediato.

11, Gestionar el transporte y el pago de viaticos para la realizacion de
comisiones al interior del pais, para personal de Departamento, segun
cronograma establecido.

¥ - = ___..-‘
5.  TAREAS EVENTUALES s
12. Realizar todas agquellas atribuciones que sean de su competencia, vy las Iiu '_ )
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que le sean asignadas por sus superiores.
Colaborar con ofras actividades afines que le sean asignadas por sus

SUpEnones.

B.

—

UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Energia.

7. SUPERVISION
f—
Mo aplica.
8. RESPONSABILIDAD
= Es responsable por labores propias.
- Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de
imprevisto, debera consultar y esperar instrucciones.
= Es responsable por el cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen
para desempefiar sus  funciones;  escritorio, computadors,
impresora/fotocopiadora, dtiles de oficina, efc.
9. RELACIONES LABORALES
Internas |« Direccién General de Energia.
« Comision Nacional de Energia Eléctrica
Externas : i
« Instituto Nacional de Electrificacion -INDE-
10. LUGAR DE TRABAJO




El puesto de trabajo se encuentra en la Direccion General de Energia (1er nivel}.

11. JORNADA DE TRABAJD

La jornada de trabajo es diaria, en horario de 07:00 a 15:00, de lunes a viernes.

'12. RIESGOS EN EL TRABAJO
« Enfermedades derivadas del estrés.

= Enfermadades Ergondmicas.

« Accidentes de indole laboral.

I. 13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Podria resultar en retrasos en la comunicacion interna y externa, péerdida de
informacion critica, interrupcion en las actividades del personal por falta de
recursos materiales, dificultades en el seguimiento de proyectos, asi como |
posibles infracciones a las regulaciones y normativas laborales y documentales. '

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el fipo de trabajo s= demanda un 80% de esfuerzo |
mental, ya que se exige concentracion continua para aplicar |

conocimientos generales en la ejecucion de tfareas del
Departamento, incluyendo planificacion, organizacion y
Mental control. Reguiere analisis v evaluacidon para la redaccion de
documentos oficiales y el seguimiento de reuniones, mientras
que actividades como la recepcion de correspondencia v
verificacion de expedientes necasitan menos esfuarzo

mental.




El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 20%,

Fisico ya que implica un esfuerzo prolongado de 1a vision y, ademas,

la mayoria del fiempo se realizan sentado,
I PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
i Acreditar titulo o diploma de nivel de educacion media y seis

SRR meses de experiencia como Secretario Ejecutiva I

Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o w
: Secretaria Bilinglie y dos afios de experiencia en labores
s | secretariales. En el caso de que se requiera, dominio de un

idiama.
16. E:AMEE#E AFIN
« Secretara Comercial

» Secretaria Bilingle

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
« Maneio de paguetes Microsoft (Word, Excel, PowsrPoint)

+ Conocimiento de Inglés a nivel intermedio

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
+ |niciativa

+« Orientacidn a resuitados

= Planificacion
+ Cumplimiento de normas

« Toma de decisiones

= Trabajo en equipo




Responsabilidad.

19.  ACTITUDINALES

Confidencialidad

-

Servicio

Honestidad

Flexibilidad

Mo aplica.




ANALISTA DE ENERGIA EOLICA Y SOLAR

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesta:

Cadigo de la clase: 5020
Profesional 1l

Especialidad.
Codigo de Especialidad: 416

Evaluador de Proyectos

Titule funcional:
Mimero de puestos: 01

Analista de Energias Edlica y Solar

" Jefe inmediato:

Jefe del Departamento de Energias
Renovables

Subalternos:

Minguna

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en brindar apoyo técnico al jefe del
Departamento en aspectos relacionados con el andlisis de solicitudes de
| calificacion de proyectos de Energias Solar y Edlica y disefio de proyectos con
| estas tecnologias, y los proyectos.
3 TAREAS PERMANENTES
1. Elaborar informes técnicos, respecto a solicitudes de aplicacion de Ley
de Incentivos de Incentivos para el Desarrolio de Proyectos de Energia
Renovable y su Reglamento, con relacion a proyectos edlicos y solares,

2. |dentificar, evaluar y actualizar el potencial energético renovable del

pais en especial de los recursos eolicos y solar.
3. Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de




- |

trabajo.

Realizar propuestas de accion para incrementar el conocimiento de los
Fecursos solar y edlico.

Apoyar en aspectos normativos y técnicos a Inversionistas con temas
relacionados con el aprovechamiento del recurso solar y edlico para fines
anergéticos.

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

gue le sean asignadas por sus superiores,

TAREAS PERIODICAS

T

5 faie

12.

Establecer y proponer los mecanismos de recopilacion, almacenamiento,
administracion y divulgacion de la informacion relativa a las energias
edlica y solar.

Elaborar dictamenes, sobre solicitudes de aplicacion de la Ley de
incentivos para el Desamolio de Proyectos de Energia Renovable y su
Reglamento relacionados con proyectos solares v edlicos.

Brindar apoyo técnico al jefe del Departamento v en aspectos normativos
aplicables a la energia renovable, especialmente en energia edlica y
solar.

Realizar el analisis técnico de las solicitudes de Calificacion de Incentivos
Fiscales de los Proyecios de Ceniro de Carga de Vehiculo Eléctrico y
Sisternas de Transporte, segin lo estipulado en la Ley de Incentives para
Maovilidad Electrica y su Reglamento.

Realizar el andlisizs técnico de solicitudes de Acreditacion como
Ensambladores o produciores de vehiculo eléctnco, vehiculo hibrido,
motocicleta eléctrica y sistemas de transporte, segtn lo estipulado en la
Ley de Incentivas para Movilidad Electrica y su Reglamento.

Realizar wvisitas técnicas y de campo para evaluar solicitudes de




incentives para proyectos de Energias Solar y Edlica, y para evaluar el
potencial de estos recursos en un area determinada.

13. Elaborar propuestas con relacion al aprovechamiento y ubicacién de
sitios para la medicion de recursos y varables edlicos y solares para
potenciar la identificacion en el pais.

14. Atender y resolver, via telefénica, presencial o por medios telematicos,
dudas de usuarios e interesados sobre la aplicacion de la Ley de
Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable y del
potencial y diseno de proyectos con tecnologias solar y edlica.

15. Realizar evaluaciones del potencial del recuso solar y edlico para disefios |

técnicos de proyectos, para responder a solicitudes realizadas por
entidades y particulares.
16. Atender ias solicitudes de entidades nacionales e internacionales sobre

aplicacicn de las normativas y leyes relacionadas con energias

renovables que se tengan en el pais.

17. Apoya en la elaboracion de normas, reglamentos y procedimientos sobre |
que se deben cumplir para desarrollar proyectos de ensrgias solares y
ablica.

5 TAREAS EVENTUALES |

18. Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus |

superiores.
6.  UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Energia. |
7. SUPERVISION
| No aplica.
8. RESPONSAEILIDAD
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Es responsable por labores propias.

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

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignada al puesto, las
metas y objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento
Qrganico Intemo y normativo legal que deriva del mismo.

Es responsable por el cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen
para  desempefiar sus  funciones; escritoric, computadora.
impresora/fotocopiadora, Utiles de oficina, y otros relacionados con su
quehacer,

8.

RELACIONES LABORALES

Intarnas

« Direccion General de Energia.

Unidad de Flanificacion Energética Minera.

s Unidad de Planificacidn y Modernizacion Institucional.

Externas

mmmmm

= Comisién Nacional de Energia Eléctrica

« [nstituto Macional de Electrificacion —INDE-

« Administrador del Mercado Mayonsta

= Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

10.

LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se encuentra en la Direccion General de Energia (1er nivel).

1.

"JORNADA DE TRABAJO




La jornada de trabajo s diaria, en horario de 07:00 a 15:00, de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

s Enfermedades dervadas del estrés.

Enfermedades Ergondmicas.

Accidentes de indolke lsboral.

« Accidentes de transito.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Falta de avance en el cumplimiento de objetivos estratégicos relacionados con el |
desarrollo de energias renovables, la pérdida de oportunidades de invarsion en al
sector energético, la posible violacién de normativas legales y regulaciones
gubernamentales, asi como la falta de credibilidad y confianza por parte de [a
comunidad involucrada en el ambito de las energias renovables,

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Par el tipo de trabajo se demanda un 80% de esfuerzo mental
considerable, ya gue implica analizar legislacion, evaluar

informes  técnicos,  elaborar  propuestas.  bnndar

asesoramiento técnico y normativo, asi como realizar analisis
y evaluaciones sobre el potencial de recursos energéticos

Mental renovables. Ademas, requiers coordinacion con distintos

actores tanto internos como externos, seguimiento de
normativas y leyes especificas, y la capacidad de tomar
decisiones estratégicas acertadas para el desarrollo y
promocion de proyectos relacionados con energias solares y
i edlicas.
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El esfuerzo que reguiere &l puesto de trabajo es de un 20%,

Fisico ya que implica un esfuerzo prolongado de [a visidn y, ademas,
la mayoria del tiempo se realiza las tareas sentado
PERFIL DEL PUESTO
15. [EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titlulo universitario a nivel de licenciatura en la
Gpcidn A carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de
clan
H experiencia como Profesional | en la misma especialidad y ser

colegiado activa.

Acreditar titlulo universitaric a nivel de licenciatura en la
. carrera profesional que el puesto requiera, un afio de
Opcion B T | ]
experiencia profesional en l[abores relacionadas con el puesto

y ser colegiado activo.

16. CARRERAS AFIN

= Licencigtura en Ingenieria Eléctrica

« Licenciatura en Ingenieria Mecanica
» Licenciatura en Ingenieria Quimica

s Licenciatura &n Ingenieria Industrial

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Manegjo de paquétes Microsoft Office (Word. Excel. PowerPaint).
+ Conocimientos sobe Sistemas de Informacion Geografica -31G-.
« Capacitaciones sobre dimensicnamiento de proyecto edlicos y solares.

« Medicién y evaluacidn del potencial edlico y solar.




Capacitaciones sobre el Disefio de proyectos con tecnologias solar y
eolica.

Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovables
(Decreto 52-2003) y su Reglamento (Acuerdo Gubernativo Mo. 211-2005),

Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica (Decreto Numero 40-2022) v su
Reglamento (Acuerdo Gubernativo No. 295-2022).

Mormativa Técnica de Generacion Distribuida Renovable y Usuarios auto
productores con Excedentes de Energia. Resolucion CNEE 227-2014.

Conocimiento de la Ley General de Electricidad (Decreto No. 93-88) y sus
Reglamentos (Acuerdos Gubarnativos Nimero 2568-87 y Nimearo 299-95).

Inglés a nivel intarmedio.

T

18.

HABILIDADES ¥ DESTREZAS

|niciativa, Orientacion a resultados, Planificacion, Cumplimiento de normas, Toma

de decisiones, Trabajo en equipo y Responsabilidad.
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Fe=zpeto
Etica
Proactividad
Servicio

Honestidad

Dispenibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.




ANALISTA DE HIDROENERGIA, GEOTERMICA Y BIOMASA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Thulo oficial del puesto:
Cadigo de la clase: 5020

Frofesional Il

Especialidad:
Evaluader de Proyecios

Codigo de Especialidad: 416

Titulo funcional;

Analista de Hidroenergia, Geotermia y | NUmero de puestos: 01

Biomasa

Jefe inmediato: Jefe del Departamento | Subafismos:
de Energias Renovables Ninguno

Trabajo profesional gque consiste en brindar apoyo tecnico al jefe del
Departamento en aspectos relacionados con el analisis de solictudes de
calificacion de proyactos en Hidroenergia, Geotermia v Biomasa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. |dentificar, evaluar y actualizar el potencial energetico renovable del pais
en especial de los recursos hidricos, geotérmico y biomasicos.
2. Fealizar propuastas de accidn para incrementar el conocimiento de

los recursos hidricos, geotérmicos v biomasicos.
3, Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de




trabajo.

Elaborar informes técnicos, respecto a solicitudes de aplicacion de Ley
de Incentives de Incentivos para el Desarrollc de Proyectos de Energia
Renovable y su Reglamenta con relacién a proyectos hidrico, geotermico
y biomasicos.

4.

TAREAS PERIODICAS

10.

T1.

Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable y su
Reglamento, relacionados con proyectos  hidrico, geotémmico  y
biomasicos.

Realizar visitas técnicas y de campo relacionadas con las actividades de
las dreas de proyectos de hidroeléctricas, geolérmicas v biomasicas,
Brindar apoyo al jefe del Departamento aspectos normativos y técnicos
aplicables a la energia renovable, especialmente en Hidroenergia,
Geotermia y Biomasa.

Establecer y proponer los mecanismos de recopilacicn, almacenamiento,
administracion vy divulgacion de la informacion relativa a hidroeléctricas,
geotermicas y biomasicas del pais.

Elaborar propuestas de planes de accion con relacion  al
aprovechamiento y la deteccion de sitios con potencial de recursos
hidricos, geotérmicos y biomasicos en el pais.

Atender y resolver, via telefdnica, presencial o por medios telematicos,
dudas de usuarios e interesados sobre la aplicacion de la Ley de
Incentives para ¢l Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable y del
potencial y disefio de proyectos con tecnologias hidroeléctncas,
geotérmicas vy de biomasa.

Realizar evaluaciones del potencial del recuso hidrica, geotermics v

biomasica para disefios Wenicos de proyectos, para responder a ;
. L1
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solicitudes realizadas por entidades y particularas.

12. Atender y resolver, via lelefonica, presencial o por medios telematicos
solicitudes de entidades nacionales e internacionales sobre los avances
y expectativas en los campos de |a energla hidnca, geotérmica y
biomasica.

13. Resolver dudas a entidades plblicas y privadas en los aspectos
normativos y ¥ecnicos para el desarrollo de proyectos que utilicen recurso
hidrico, geotérmico y biomasico.

14. Apoyar en materna de su especialidad a inversionistas con temas
relacionados con el aprovechamiento de los recursos  hidricos,
geotérmicos v biomasicos para fines energéticos.

15. Elaborar propuestas de normas, reglamentos y procedimientes para el
impulso de las energlas hidrica, geotérmica y biomasica.

16. Elaborar informes técnicos relacionados con el uso de las energias

hidrica, geotérmica y biomasica.

17. Realizar el andlisis técnico de las solicitudes de verificacion de eficiencia
energética, presentada por importadores, fabricantes  y/o
comercializadores; de conformidad con los Reglamentos Tecnicos
Centroamericanos de eficiencia energética, cuyas adopciones han sido
aprobadas para su implementacion en el territorio nacional,

1B. Parlicipar en eventos relacionados con las enengias: hidrica, geotérmica

y biomasica, y comisiones afines con el aprovechamiento de estos

Mecursos.
L TAREAS EVENTUALES
12, Colaborar con ofras actividades afines que le sean asignadas por sus |
SUpENores.
‘6. UBICACION DEL PUESTO =




El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Energia,

Mo aplica
8.  RESPONSABILIDAD

Es responsable por labores propias.

Trabaja independientemente sigulende directrices generales. En caso de
imprevisto, debera consultar y esperar instrucciones.

Es respansaﬁié par el incumplimiento de las tareas i:l:q‘:i_gnada al puesto, las |
metas y objetivos del Departamento, establecidas en el Reglamento
Organico Interno y nomativo legal que deriva del mismo.

Es responsable por el cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen
para desempefiar sus funciones; escritorio, computadora,
impresorafotocopiadora, dtiles de oficing, y otros ralacionados con su

quehacer.
8.  RELACIONES LABORALES
= Direccion General de Energia
Internas + Unidad de Planificacion Energética Minera

¢ Unidad de Planificacidn y Modemnizacion Insttucional,
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« Comisién Nacional de Energia Eléctrica

+ |Instituto Nacional de Electrificacion —INDE-
Externas s Administrador del Mercado Mayorista

s Ministerio de Ambiente v Recursos Maturales

s« Oficina Guatemalteca de Acreditacitn

0. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se encuentra en la Direccion General de Energia (1er nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diaria, en horarie de 07:00 a 15:00, de lunes a vienes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

« Enfermedades derivadas del estrés.
« Enfermedades Ergonomicas.
s« Accidentes de indolke laboral.

= Accidentes de transito.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Falta de avance en el cumplimiento de objetivos estratégicos relacionados con el
desarrollo de energias renovables, la pérdida de oportunidades de inversién en el
sector energétice, la posible violacion de normativas legales y regulaciones
gubernamentales, asi como la falta de credibilidad y conflanza por parte de la

comunidad involucrada en el ambito de las energias renovables.
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14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se demanda un 80% de esfuerzo mental
considerable. yva que implica analizar legislacién, evaluar

informes  técnicos,  elaborar  propuestas,  brindar

asesoramiento téenico y normativo, asi como realizar analisis

y evaluacionas sobre el potencial de recursos energéticos
Mental renovables. Ademas, requiere coordinacién con distintos
actores tanto internos como externos, seguimiento de
normativas v leyes especificas, v la capacidad de tomar
decisiones estratégicas acerfadas para el desarrollo
promocidn de proyecios relacionados con energias solares y
adlicas.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 20%, |
Fisico va que implica un esfuerzo prolongado de [a vision v, ademas, |
la mayoria del tempo se realiza las tareas sentado

PERFIL DEL PLUESTO
15, EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario 8 nivel de licenciatura en la |

camera profesional que el pussto reguiera, seis meses dei

Opcion A , e
expenencia como Profesional | n la misma especialidad y ser
colegiado activo.

- Acreditar titule universitario a nival de licenciatura en Ia

Opcion B 7 _
carmera profesional que el puesto reguiera, un afo de




experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto

v ser colegiado activo.

16,

CARRERAS AFIN

Licenciatura en Ingenieria Eléctrica
Licenciatura en Ingenieria Mecanica
Licenciatura en Ingenisria Quimica

Licenciatura en Ingenieria Industrial

17.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos sobe Sistemas de Informacion Geografica -SIG-

Capacitaciones sobre dimensionamiento de proyecto hidroeléctricos,
geotérmicos y biomasico.

Medicidn y evaluacién del potencial hidrico geotérmico y biomasico,

Capacitaciones sobre Disefio de proyectos con tecnologias hidroglectrica,
geoférmica y de biomasa.

Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovables
(Decreto 52-2003) y su Reglamento [Acuerdo Gubemative No. 211-20035).

Normativa Técnica de Generacion Distribuida Renovable y Usuaros
autoproductores con Excedentes de Energia. Resolucion CNEE 227-2014

Ley General de Electricidad (Decreto Mo. 93-96) y sus Reglamentos
(Acuerdos Gubermativos Namero 256-87 y Numero 283-98).

Reglamentos Técnicos Centroamericanos de eficiancia energética, cuyas
adopciones han sido aprobadas para su implementacion en el tertono

nacional.




Inglés a nivel intermedio.

18,

HAEBILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa

Orientacion a resultados
Planificacion
Cumplimiento de normas
Toma de decizionas
Trabajo en equipo

Responsabilidad.

Respeto

Etica
Proactividad
Senvicio

Honestidad

Disponibilidad para trasladarse al inlerior y extenor del pais.




MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEPARTAMENTO
PROTECCION Y SEGURIDAD
RADIOLOGICA




JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION Y SEGURIDAD
RADIOLOGICA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Aseﬁar;

Cédigo de la clase: 9840
Profesional Especializado 1V

———uy |

Especialidad: Energia Nuclsar  Codigo de Especialidad: 0138
|

Titulo funcional: Jefe del Departamenta |
: ; : Mlimero de puestos: 1
de Proteccion y Seguridad Radiologica

Jefe inmediato: Director General De  Subalternos: Personal del

Energia Departamento

2.  NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que consiste en planificar, dirigir, coordinar,
cantrolar y evaluar las actividades relacionadas con el proceso de fiscalizacion
del Departamento de Proteccion y Seguridad Radiolégica de la Direccién General
de Energia del Ministerio de Energia y Minas.

3. TAREAS PERMANENTES

radiaciones ionizantes, nacional & internacionalmente.

1. A=esorar en lo relative al uso, control, manejo y aplicacion de Iasl
[

2. Dingir, supervisar y evaluar, las actividades técnicas y administrativas que
se realizan en el Departamento de Proteccion y Seguridad Radiolégica,
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Cumplir con las Leyes y normas inherentes a las funciones del puestu' de |
trabajo.

Evaluar las condiciones de proteccion radioldgica y la documentacion
técnica administrativa asociada a las practicas que invelucran exposicion a
radiacién ionizante con el propdsito de otorgar licencias.

Planificar y organizar inspecciones a instalaciones que hagan uso de
equipos generadores de radiaciones lonizantes o fuentes radiactivas, para
verificar el cumplimiento de la normativa vigente aplicable.

Elaborar, revizar y aprobar dictamenes técnicos, de acuerdo & la solicitud
de licencia presentada, tomando en cuenta los criterios técnicos y
administrativos para aprobacion o denegacian de la misma,

TAREAS PERIODICAS |

10.

Coordinar y supervisar los procesos de fiscalizacion de las instalaciones que |
operen equipos generadores de radiaciones ionizantes y utilicen materiales
radiactivos;

Coordinar los procesos de fiscalizacion y verificacién para la adecuada
disposicion final de los desechos radiactivos generados por las instituciones,
en las distintas actividades que involucran la ufilizacion de materiales
radiactivos.

Coordinar y supervisar la calibracin de equipos para menitorec de |
radiaciones ionizantes, en areas de tfrabajo con fines de pmteccic‘rn'
radiologica.

Supervisar los mecanismos para la proteccion y seguridad radiologica en
las areas médica, industrial y ambiental.
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11,

12,

13,

14.

15.

1€.

Supervisar y verificar los procesos para la importacidn, exportacién y |
transporte  seguro del material radiactivo y eguipos generadores de
radiaciones ienizantes en el pais.

Promaover y desarrollar programas de capacitacion a nivel inferno y externo
del parsonal ocupacionalmente expuesto (POE) en radiaciones ionizantes.

Coordinar actividades relacionadas con emergencias radiolégicas,
derivadas de practicas que involucran material o equipo generador de
radiaciones ionizantes en el &mbito nacional o por practicas desarrolladas
en el extranjero, gue, por su magnitud, provoquen exposicion radiactiva en
nuestro pais.

Evaluar y dar seguimiento a las actividades de monitoreo y levantamiento i
radiclogico ambiental, 2n el territorio nacional, con fines de estimacion del

riesgo radiolégicoe de la poblacian guatemalteca;

Coordinar, elaborar y aprobar las gestiones administrativas y relacionadas |
a los procesos de la Unidad de Recursos Humanos.

Ejercer control y fiscalizacion de instalaciones y actividades relacionadas al
uso pacifico de materiales nucleares y radiactivos para que se cumplan los
principios y requerimientos minimos de seguridad fisica para prevenir el
acceso, extraccion, traslado o trafice no autorizado y sabotaje, con el fin de
reducir la posibilidad de su uso inadecuado o malicioso.

| 17.

Coordinar y supervisar el programa anual de inspecciones, verificaciones
y/o visitas técnicas a instalaciones donde se utilice radiacion ionizante, a fin
de evaluar las condiciones de seguridad con las que se opera, asi como |a




6.

18,

18.

20,

proteccién radiclogica del paciente, personal ocupacionalmente expuesto y
plblico en general;

Lievar control y registro actualizado de todas las fuentes radiactivas
existentes en el pais que se encuentren en esiatus de operacion o en
desuso;

Elaborar, actualizar y proponer reglamentos, normas, guias, protocolos y
formularios de solicitudes de licencias y otros documentos para el
mejoramiento de las actividades que involucran el uso de radiaciones
ionizantas.

Apoyar en la elaboracin del Plan Operative Anual, Anteproyecto de
presupuesto de Ingresos v Egresos de |la Direccién General de Energia y
apoyar en la consolidacion de la Memoria de Labores Anual

UBICACION DEL PUESTO

E! puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Energia.

2

SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal gue integra el Departamento.

RESPONSAEILIDAD

Es responsable del cuidado del equipe y enseres que se le proporcionen
para desempefiar sus funciones. escritorio, computadora,
impresoraffotocopiadora, dtiles de oficina, ete.

Es responsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su
cargo: es responsable de la supervision directa o indirecta del

Departameanto.




« Trabaja siguiendo directrices generales, Planifica |as actividades conforme
a las necesidades del Departamento, debe identificar imprevistos y buscar
solucion, resolverlos e informar los resultados.

9.  RELACIONES LABORALES

| intemas | Direccion General de Energia
I

' Con personal de otras Instifuciones, que se relacionan

Externas
| laboralmente con el qué hacer del Departamento.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccitn General de Energia, Departamento
de Proleccion y Seguridad Radiclogica (primer nivel).

1. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horaric de 07:00 a 15:00 horas, de lunes a
viemes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimients de sus funciones, afectando el
cumplimianto de las metas y objetivos del Departamento, planteados en el Plan
Operafive Anual -POA-, de la Institucion.

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

=« Enfermedades respiratorias por atencién al publico.




13, CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO ‘

z . . i
Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la |
Institucién, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de |

trabajo y los servicios dingidos a la poblacion en general.

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos |
generales en la planificacion, organizacion, direccian,

Mental _
ejecucian y control de las tareas del Departamento, asi como
para la emision, revision y aprobacitn de documentos que se |
emiten en el mismo.

s El esfuerzo que requiers 2l puesto de trabajo es de un 5%, ya

=1 [la]

gue la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentadas.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A

Acreditar titulo universitario & nivel de ficenciatura en una
carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado ||l y ser colegiado activo.

| Opcion B

Acreditar titulo universitaric en el grado academico de
licenciado en la carrera profesional gue el puesto requiera.
Siete afos de experiencia en labores afines y ser colegiado

activa.
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16.

CARRERAS AFIN

Licenciatura en Quimica, Cuimica Farmaceutica
Ingenieria Quimica
Licenciatura en Biclogia, Quimica Biolagica

Licenciatura en Fisica

17.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

Ley para el Controf, Uso v Aplicacion de Radioisdtopos vy Radiaciones
lonizantes v sus Reglamentas, v demas disposicionss legalss relacionadas
con la Proteccidn v Sequridad Radiolégica.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos.
Elaboracidn de Proyecios de Cooperacion Técnica.
Conocimientos para el manejo de emergencias radiologicas

Conocimientos para la evaluackon de radiactividad ambiental

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Analisis vy sintesis de informacion

Habilidad de comunicacidn escrita y verbal
Manejo de equipo de computacion y oficina.
Mangjo de Micrasoft Office e Internet

Idioma inglés nivel avanzado.




« [Responsabilidad.

-+ Liderazgo

» Iniciativa

s+ Orientado a resultados

= Trabajo en equipo
« Semicio

+ Puntualidad

* Respeto

- FEtica

s Asertividad

= Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais.




ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION Y SEGURIDAD
RADIOLOGICA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente .
Caodigo de la clase: 8710

Frofesional | I

Ezpecialidad: Proteccién Radicldgica | Cédigo de Especialidad: 0460

Titulo funcional: Asistente  del I
Departamento de  Proteccion  y | Nuomero de puestos: 1
Seqguridad Radicidgica

Jefe inmediato: Jefe del Departam mento
de Proteccién y Seguridad Radiologica
2. NATURALEZA DEL PUESTO

‘Subalternos: N/A

Trabajo que consiste en brindar asistencia profesional administrativa v técnica
que consiste en realizar labores relacionadas con la atencion al usuario y el
proceso de inspecciones de seguridad y proteccion radiclogica y realizar otras
tareas en apoyo al desamollo de las funciones que se realizan en el Departamento
de Proteccion y Seguridad Radioldgica,

3. TAREAS PERMANENTES

1. Atender via telefdnica, correo electrdnico o presencial la informacidn gue
solicitan distintos usuanos con relacion a los aspectos administrativos de
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licenciamiento y autorizaciones del Departamento de Proteccion y
Seguridad Radioldgica.

2. Generar ordenes de pago de licenciamiento ylo autorizaciones que solicitan
los usuarios ¥ Que se ingresan en el sistema informatico de la Direccidn

General de Energia.

3. Realizar el traslado y recepcion de expedientas,

4. Elaborar constancias de licencias otorgadas a usuarnos.
5. Elabarar, frasladar y archivar documentos administrativos,

6. Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de

trabajo.

7. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende su jefe inmediato, que s=an necesanas para alcanzar los
objetivos del puesto,

I 4. TAREAS PERIODICAS

8. Elaborar nombramientos, solicitudes de viaticos y transporte para realizar
las comisiones de trabajo del Departamento.

8. Mantener actualizada la informacion relativa a documentos administrativos,
expedientes de licenciamiento v autorizacionss en las bases de datos del
Departamento.

10. Resguardar v mantener actualizado el archivo fisico de los expedientes
correspondientes al Departamento de Proteccidn y Seguridad Radiologica.

11, Elabarar informes de las verificaciones & inspecciones realizadas.

5. TAREAS EVENTUALES




12. Asistir con la logistica necesaria al coordinador de las actividades de

capacitacion que realiza el Departamento.

13. Colaborar con otras actividades afines gque l& sean asignadas por sus

SUpENores.

6. UBICACION DEL PUESTO

| El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Energia.

7. SUPERVISION

Mo aplica

8. RESPONSABILIDAD

+ Es responsable del cuidado del equipo y enseres gque se le proporcionen
para desempefiar sus funciones; escritorio, computadora,
impresorafolocopiadeora, Gtiles de oficina, etc.

= —ra—

9., RELACIONES LABORALES

Internas Direccidn General de Energia

Con personal de oiras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer del Departamento.

El puesto de trabajo s ubica en la Direccion General de Energia, Departamento
de Proteccion y Seguridad Radiolégica (primear nivel).

Externas

La jomada de trabajo es Diurna, en horario de 07:00 a 15:00 horas, de lunes a

VIEMES.
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| 12, RIESGOS EN EL TRABAJO

‘ Existe la probabilidad de experimentar algln riesgo ocupacional en area laboral:

« Enfermedades derivadas del estrés.
« Enfermedades Ergondmicas.

« Enfermedades respiratorias por atencién al pubiico.

' 13. CONSECUENGIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimienta de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucion, lo que provoca desconfianza v falta de credibilidad en los procesos de
trabajo v los servicios dingidos a la poblacidn en general,

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental,
exige concentracidn constante para aplicar conocimientos

Mental _ % =, L
generales en la planificacién, organizacién, direccion,
ejecucion y control de las tareas del Departamento.

S El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya

isico

gue fla mayoaria del tiempo realiza sus tareas sentadas.

PERFIL DEL FUESTO

=i

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA |

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al guinto
semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis
meses de experiencia como Téchico Profesional [, en la
especialidad que &l puesto requiera.

Opeion A
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Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto
semesire de una carrera universitaria afin al puesto y un afio

Opeion B

de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

16. CARRERAS AFIN

Licenciatura En. 'E;iencias Juridicas vy Sociales
Licenciatura en Administracion de Empresas
Ingenieria Industrial, Ingeniaria Quimica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

Ley para el Control, Usoc v Aplicacion de Radioisttopos y Radiaciones
lonizantes y sus Reglamentos, y demas disposiciones legales relacionadas
con la Proteccion y Seguridad Radicldgica.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administratives.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Anglisis y sintesis de informacion

Habilidad de comunicacién escrita y verbal
Manejo de equipo de computacidn y oficina.
Manejo de Microsoft Office e Intemet
ldioma inglés, nivel intermedio.

19. ACTITUDINALES

Responsabilidad
Iniciativa

Orientado a resultados
Trabajo en equipo
Servicio

Puntualidad
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INSPECTOR TECNICO DE PROTECCION RADIOLOGICA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:  Asistente

) Cadigo de la clase: 9710
Profesional |

Especialidad: Proteccién Radiologica Codigo de Especialidad; 0460

Titulo funcional: Inspector Tecnico de |
Nimero de puestos: 2

Proteccion Radiologica

Jefe inmadiato: Jefe dal Departamento
de Proteccion y Segundad Radiologica

Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo an que consiste en asistencia técnica al Departamento de Proteccian y
seguridad Radioldgica en la realizacién de actividades de fiscalizacion

relacicnadas con la seguridad y proteccion radioldgica de las instalaciones con
equipos generadoras de radiacidn ionizante y fuentes radiactivas, segun el area

de trabajo donde esta asignado.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar dictamenes, informes vy cualquier otro documento técnico

relacionade con los diferentes expedientes que se framitan en el

Departamento,




4.

Evaluar técnicamente expedientes de las diferentes solicitudes de licencias
para personas individuales o juridicas

Atender y resolver consultas técnicas gque le presentan sus superiores y
publico en general

Realizar ardenes de pago de licenciamiento y/o autorizaciones, que solicitan
los usuarios, y que =e ingresan en el sistema informatico de la Direccion

General de Energia.

Aplicar la nommativa establecida para evaluar los parametros y limites
cormespondientes acerca del uso y controfl adecuado de las radiaciones

ionizantes.

Realizar todas aguellas alribuciones gue sean de su compelencia, y las que
le sean asignadas por su jefe Inmadiato.

TAREAS PERIODICAS

T

Realizar fiscalizaciones, inspecciones, yfo visitas tecnicas en las
instalaciones de bajo riesgo que operan equipos generadores de radiacion
lonizante o que utilizan material radiactivo y brindar asistencia en lodas las
practicas existentes en el pals a instituciones plblicas y privadas.

Cumplir con las actividades gue se le asignen en el marco de la cooperacion

técnica interinstitucional & internacional;

Registrar la informacion relativa a la dosimetria personal proporcionado por
los prestadores de semvicio, para mantener actualizado el registro nacional
de dosis,
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10. Recopilar y presentar informacion para la actualizacion del registro e
inventario de instalaciones que cuentan con fuentes radiactivas, licenciadas

0 no en el pais.

5. TAREAS EVENTUALES |

11. Brindar asistencia al Departamento en los procedimientos de rescate de
fuentes radiactivas fuera del control regulador.

12. Fiscalizar actividades para & monitoreo y levantamiento radialogico en el
territorio nacional, con fines de estimacion del nesgo en el uso de
radiaciones ionizantes de la poblacion guatemalteca y el ambiente,
rindiendo el informe respectivo.

13. Colaborar en la atencidn a emergencias derivadas de [as radiaciones
ionizantes, provenientes de accidentes en practicas que se desamollan en
el ambito nacional, o en ofros paises y que causen exposicion en

Guatemala.

8. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Energia.

7. SUPERVISION

Mo aplica

8. RESPONSABILIDAD

« E= responsable del cuidado del equipo vy enseres que se ke proporcionen E
para  desempefiar sus funciones; escritorio, computadora,

impresoraffotocopiadora, Gtiles de oficina, ete.




|
‘8. RELACIONES LABORALES

Internas Direccién General de Energia

Con personal de otras Instifuciones, que se relacionan

Externas .
| laboralmente con el gué hacer del Departamento.
|

' 10. LUGAR DE TRABAJO

—L.

El puesto de trabajo s ubica en [a Direccidn General de Energia, Departamento

de Proteccion y Seguridad Radioldgica (primer nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

La jomada de trabajo es Diurna, &n horario de 07:00 a 15:00 horas, de lunes a

VIEIMES,

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Existe la probabilidad de experimentar algin riesgo ocupacional en area laboral:
+ Enfermedades denivadas del estrés.
= Enfermedades Ergonomicas.
= Enfermedades respiratorias por atencion al pablico

« Enfermedades por sobreexposician a radiaciones ionizantes.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimients de sus funciones, afectando los intereses de la
Insfitucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y los servicios dirigidos a la poblacidn en general.




14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, |
exige concentracién constante para aplicar conocimientos |

Mantal
generales en la evaluacion y elaboracion de documentos que
se emiten en el Departamento.
o El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya
Sic0

gue fa mayoria del tiempo realiza sus tareas sentadas.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

| Opcion A

Acreditar haber aprobado los cursos eguivalentes al quinto |

semestre da una carrera universitaria afin al puesto y seis |
e . [

meses de experiencia como Técnico Profesional lll, en la

especialidad que el puesto requiera.

Opcion B

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto
semestre de una carrera universitaria afin al puasto v un afo
de experiencia en tareas relacionadas con |2 especialidad del
puasto.

16. CARRERAS AFIN

« Ingenieria Quimica
« Licenciatura en Biclogia
« Licenciatura en Quimica Bioldgica

+ Licenciatura en Fisica




17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Ley para el Control, Uso y Aplicacion de Radioisdtopos y Radiaciones
lonizantes y sus Reglamentos, y demas disposicionas legales relacionadas
con la Proteccion y Seguridad Radiclogica.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Andlisis y sintesis de informacian

Habilidad de comunicacidn escrita y verbal
Manejo de equipo de computacion y oficina.
Manejo de Microsoft Office & Internet

Idioma inglés, nivel intarmedio.

Responsabilidad
Iniciativa

Orientado a resultados
Trabajo en equipo
Servicio

Puntualidad

Respeto

Etica




- Disponibilidad de visiar al interior del pals




INSPECTOR ADMINISTRATIVO DE PROTECCION RADIOLOGICA Il

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistents

Cadigo de la clase: 9730
Profesional IlI

Especialidad: Proteccion Radiclogica | Codigo de Especialidad: 0460

Titulo funcional; Inspector Administrativo

. Namero de puestos: 1
de Proteccion Radiologica Il

Jefe inmediate: Jefe del Departamento
de Proteccion y Seguridad Radioclogica

Subatemos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en asistir administrativamente al Deparfamento de
Proteccién y Seguridad Radioldgica en realizacion labores relacionadas con el
proceso de audiforia e inspecciones de seguridad y proteccion radiologica de las
instalaciones con eguipos generadores de radiacion ionizante ylo con fuentes
radiaciivas, cuyas aclividades estan a cargo del Deparfamento.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Afender y resolver consultas que le presentan sus superiores ¥y plblico en
general.

2. Realizar analisis y evaluacion de expedientes de las diferentes solicitudes
de licencias para personas individuales o juridicas, elaborando los
respectivos documentos procedente,
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| B.

3

4. TAREAS PERIODICAS

Elaborar dictamenes, informes y cualquier otro documento relacionado con
los diferentes expedientes que se tramitan en el departamento.

Realizar drdenes de pago de licenciamiento y/o autorizacionss, que solicitan

los usuarios.

Realizar todas aguellas afribuciones gue sean de su competencia, y las que
I sean asignadas por su jefe Inmediato,

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

Otras que la Direccion le asigne, atendiendo a las areas de su competencia.

8

10.

11.

5. TAREAS EVENTUALES

Realizar inspecciones de verificacién a las instalaciones radiclogicas para
evaluar si cumplen con la normativa vigente aplicable.

Realizar fiscalizacionas, inspecciones, y/o visitas técnicas, en el pais a
instituciones plblicas y privadas, que operan equipos generadores de

radiacidn ionizante, o que ulilizan material radiactivo.

Verificar los mecanismos de seguridad fisica con los que operan las |
instalaciones con materiales radiactivos en el pais.

Evalear vy gestionar los procesos sancionatorios derivados de
incumnplimientos a ka normativa vigente en el pals.

12.

13.

Planificar v coordinar el programa anual de evaluaciones por suficiencia de
conacimienios en proteccion radiclogica con fines de licenciamiento.

Asistir al Departamento en la coordinacién de conferencias, capacitaciones
y difusiones en materia de la cultura de seguridad y proteccion radiologica,




14. Cumplir con las actividades que se le asignen en el marco de la CD-I]FIEFEE!iIfI'_I'I- 'i
técnica inferinstitucional e internacional,

15. Atender actividades relacionadas con emergencias derivadas de las |
radiaciones ionizantes, provenientes de accidentes en practicas que se
desarrollan en el ambito nacional, o en otros paises y que causen exposicion
en Guatemala.

16, Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus
sUperiones.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de frabajo se ubica en la Direccion General de Energia.

7. SUPERVISION

Mo aplica

8. RESPONSABILIDAD

= Es responzable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen
para desampefiar sus  funciones, escritorio, computadora,
impresora/fotocopiadora. Gtiles de oficina, etc.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Direccion General de Energia

Con personal de ofras Instifuciones, que se relacionan
Externas
laboralmente con el gué hacer del Departamento.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en fa Direccion Genaral de Energia, Departamento
de Proteccion y Seguridad Radiolagica (primer nivel).
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11 JORNADA DE TRABAJO |

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 07:00 a 15,00 horas, de lunes a
viernes

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Existe Ia probabilidad de experimentar algan riesgo ocupacional en area [aboral:

« Enfermedades derivadas del esfrés.

=« [Enfermedades Ergonomicas.

« Enfermedades respiratorias por atencidn al piblico

« Enfermedades por sobreexposicion a radiacionas ionizantes.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de |a
Institucién, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en genearal

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trebajo s2 requiers un 85% de esfuerzo mental,

exige concentracién constante para aplicar conocimientos

Mental e
generales en la evaluacion v elaboracion de documentas que
se emiten en el Departamenio.
. El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya
isico

que la mayoria del tempo realiza sus tareas sentadas.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
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| Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto
semestre de una carrera universitaria de una carrera afin al
Opcign A puesto y seis meses de experiencia como Asistenle
Profesional Il o jefe Técnico Profesional I, en la especialidad
gue el puesto requiera.

Acreditar haber aprobado los cursos sguivalentes al sexto
semestre de una carrera universitana de una carrera afin al
Opcion B
y pussto y un afio de experiencia en tareas refacionadas con el

mismao.

16. CARRERAS AFIN

- Ingenieria Quimica
. Licenciatura en Biclogia
. Licenciatura en Quimica Biologica

. Licenciatura en Fisica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS = J

. Ley para el Control, Uso y Aplicacion de Radicisétopos y Radiaciones
lonizantes y sus Reglamentos, y demas disposiciones legales
relacionadas con la Proteccion y Seguridad Radioldgica.

. Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos.
- Planificacion y ejecucion de metas fisicas y financieras
. Atencidn a emergencias radioldgicas.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

- Analisis y sintesis de informacion

. Habilidad de comunicacion escrita y verbal
Manejo de equipo de computacion y oficina. _ r _ ; “\.\

. Manejo de Microsoft Office @ Intemat
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Idioma inglés, nivel intermedio.
- Responsabilidad
- Iniciativa
. Orientado a resultados
. Trakajo en equipo
. Servicio
- Puntualidad
. Respato
. Etica
- Confidencialidad

. Disponibilidad de viajar al interior del pais




INSPECTOR PROFESIONAL DE PROTECCION RADIOLOGICA |

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Thule oficial del puesto: Profesional | Codigo de |a class: 5010

Especialidad: Proteccion Radioldgica Cadigo de Especialidad: 0450

Titulo funcional:  Inspecter Profesional
de Proteccidn Radiolagica |

Nimero de puestos: 2

Jefe inmediato: Jefe del Departamanto
de Proleceion y Seguridad Radioclogica

Subalternos: NSA&

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en realizar labores relacionadas con &l proceso
de auditoria e inspecciones de seguridad y proteccién radiolégica de las
instalaciones con equipos generadores de radiacion ionizante y fuentes
radiactivas, segin el area de trabajo donde esta asignado, cuyas actividades
estan a cargo del Departamento.

3. TAREAS PERMANENTES

1.  Realizar analisis y evaluacion profesional de expedientes de las diferentes
solicitudes de licencias para personas individuales o juridicas, elaborando
los respectivos documentos técnicos procedentes.




7.

Aplicar el marco regulador vigente establecido para el cumplimignto de fos
parametros y limites correspondientes acerca del uso y control adecuado de
las radiaciones ionizantas.

Emitir opinién profesional por medio de dictdmenes, informes y cualguier
ofro documento técnico relacionado con los diferentes expedientes que se
tramitan en &l departamento.

Atender y resclver consultas técnicas que le presentan sus superiores y

plblico en general.

Realizar drdenes de pago de licenciamiento yvio autorizaciones, que solicitan
los usuarios.

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

Otras que la Direccion le asigne, atendiendo a las areas de su competencia,

4. TAREAS PERIODICAS

8.

10.

Realizar las fiscalizaciones, inspecciones, yo visitas técnicas a
instalaciones de bajo y mediano riesgo, en todas las practicas existentes an
el pais a instituciones publicas o privadas, que operan equipos generadores
de radiacion ionizante o utilizan material radiactivo.

Evaluar los mecanismos de ssguridad fisica implementados por las
instalaciones que operan y/o manipulan materiales radiactivaes en el pais.

Analizar la informacién proporcionada por parie de los prestadores de
senvicio relativa a la dosis de radiacidn recibida por el trabajador
ocupacionalmente expuesto,




11. Cumplir con las actividades que se le asignen en el marco de la cooperacion
técnica interinstitucional e internacional.

5. TAREAS EVENTUALES

12. Colaborar en la realizacion de conferencias y charlas en materia relacionada
con el campo de su especialidad.

13. Identificar y localizar fuentes radiactivas fuera de control reguiador.

14. Realizar actividades relacionadas con la atencién de emergencias denvadas
de las radiaciones lonizantes, provenientes de accidentes en practicas que
se desamollan en el ambitc nacional, ¢ en otros paises y que causen
exposicion en Guatemala.

15. Realizar actividades de control y regulacion relafivas a las aplicaciones
pacificas de la energia nuclear, con Ia finalidad de proteger a las parsonas,
ambienta y generaciones fufuras en el pais.

16. Colaborar con ofras actividades afines que lg sean asignadas por sus
SUperiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

L

| El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Energia.

I

SUPERVISION

| Mo aplica




« Es responsable del cuidado del equipo v enseres que & le proporcionan
para dessmpefiar sus  funciones; escritorio,  computadora,

impresorafotocopiadora, utiles de oficina, etc.

8. RELACIONES LABE:RALEE

intemnas Direccion General de Energia

Con persanal de ofras Instituciones, gque se relacionan

Extemas ;
laboralmente con el gué hacer de! Departamenta,

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Energia, Departamento
de Proteccion y Seguridad Radiologica (primer nivel).

' 11. JORNADA DE TRABAJO

. La jormada de trabajo es Diurna, en horario de 07:00 a 15:00 horas, de lunes a

| wiernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Existe la probabilidad de experimentar algin riesge ocupacional en area laboral,
« Enfermedades derivadas del estrés,
« Enfermedades Ergondmicas.
« Enfermedades respiratorias por atencién al piblico

« Enfermedades por sobreexposicion a radiaciones ionizantes.




Se derivan por el incumplimiente de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucion, lo gque provoca desconfianza v falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requisre un 95% de esfuerzo mental,
exige concenfracion constante para aplicar conocimientos

Mental
generales en la evaluacién y elaboracion de documentos que
se emiten en el Departamento.
S El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo @8 de un 5%, ya
izico

que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentadas.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION ¥ EXPERIENCIA

e |

Acreditar titulo universitano a nivel de licenciatura en la carrera

Opcion A . : . )
profesional que el puesto requisra y ser colegiado activo.
Giogin B Acreditar titulo universitario a nivel da licenciatura en la carrera
pcian : - : i
profesional que &l puesto requiera y ser colegiado activo.

16. CARRERAS AFIN

. Ingenieria Quimica
. Licenciatura &n Biologia
. Licenciatura en Quimica Bioldgica

’ Licenciatura en Fisica




17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

L]

Ley para el Control, Uso y Aplicacion de Radicisotopos vy Radiaciones
lonizantes y sus Reglamentos, y demas disposiciones legales
relacionadas con la Proteccion y Seguridad Radiolégica.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

Andlisis y sintesis de informacion

Habilidad de comunicacion escrita y verbal
lManejo de equipo de computacién y oficina.
Manejo de Microsoft Office e Intemet

Idioma inglés, nivel intermedio.

L]

Responsabilidad
Iniciativa

Onentado a resultados
Trabajo an equipo
Servicio

Puntualidad

Respeto

Etica
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Confidencialidad

Asertividad

Disponibilidad de viajar al interior del pais




INSPECTOR PROFESIONAL DE PROTECCION RADIOLOGICA I

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Tltulo oficial del puesto: Profesional Ill | Cédigo de la clase: 5030

Especialidad: Proteccion Radiolagica | Cédigo de Especialidad: 0450

Titulo funcional: Inspector Profesional
i P | Nimero de puestos: 1
de Proteccion Radiclogica |l

Jefe inmediato; Jefe del Departamento
de Proteccion y Seguridad Radiolégica |

Subalternos: NIA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en el proceso de auditoria e inspecciones de
proteccion y seguridad radioldgica de las instalaciones con equipos generadoras
de radiacion ionizante y fuentes radiactivas, segin el area de trabajo donde esta
asignado, cuyas actividades estan a cargo del Departamento.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Dar cumplimignto de las regulaciones vigentes en el pais, relativas al tema
de las tecnologias nucleares y radiactivas, sus reglamentos, normas,
politicas, adhesiones, estrategias, resoluciones, disposicionss v CoONvenios.

2. Ejercer control y fiscalizacién de instalaciones y aclividades relacionadas al |
uso de matenales nucleares y radiactivos para que se cumplan los principios |
¥ requerimientas minimos de seguridad fisica para prevenir el acceso,




extraccion, traslado o trafico no autorizado vy sabotaje, con el fin de reducir
la posibilidad de su uso inadecuado o maliciosso.

3. Verificar los mecanismos de seguridad fisica de las instalaciones que
operan y/o manipulan materiales radiactivos en el pais.

4. Atender y resolver consultas técnicas que le presentan sus supenores y
ptiblice en genaral.

5, Realizar analisis y evaluacion profesional de expedientes de las diferentes
solicitudes de licencias para personas individuales o juridicas, elaborando
los respectivos documentos técnicos procadentes.

6. Emitir dictamenes, informes y cualquier otro documento relacionade con los
diferentes expedientes que se tramitan en el Departamento con fines de
licenciamiento y actualizacion del marco regulador.

7. Realizar todas agquellas atribuciones gue sean de su competencia, y las que
le sean asignadas por su jefe Inmediato.

8. Cumplir con las leyes y nommas inherentes a las funciones del puesto de
trabajo.

4, TAREAS PERIODICAS
9. Realizar fiscalizaciones, inspeccionss, y/o visitas técnicas, en todas las

practicas existentes en el pais a instituciones plblicas y privadas, y en las
instalaciones de bajo, mediano y alto riesgo, que operan equipos
generadores de radiacion ionizante o que utilizan material radiactivo.

10. Colaborar en la elaboracion de informes sobre las distintas actividades de

cumplimiento regulador de la radiacién ionizante realizadas por 2l

Departamento




11. Realizar conferencias y charlas en materia relacionada con el campo de su
especialidad.

12. Generar informacion técnica para la planificacion en las areas tematicas de

seguridad radiologica.

13. Contribuir con las actividades en el marco de la cooperacion tecnica
interinstitucional e internacional.

5. TAREAS EVENTUALES

14. Fiscalizar actividades para el monitoreo y levantamiento radiolégico en el |
territoric nacional, con fines de estimacion del riesge en el uso de
radisciones ionizantes de la poblacién guatemalteca y el ambiente,
rindiendo el informe respectivo.

15. Coordinar las tareas que implican el rescate de fuentes radiactivas fuesra de
control regulador.

16. Aplicar las medidas y disposiciones establecidas por la Direccion para
situaciones de emergencia o de calamidad pdblica, a fin de prevenir o
minimizar los dafos a la salud. los bienes y el ambiente, &n lo concerniente
a la proteccion radiologica.
- 17. Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus

superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesio de trabajo se ubica en la Direccion General de Energia,

| % SUPERVISION




Mo aplica

B. RESPONSABILIDAD

« Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen
para desempefiar sus funciones; escritorio, computadora,
impresora/folocopiadora, dtiles de oficina, etc.

9. RELACIONES LABORALES ‘

Internas Direccion General de Energia

Con personal de ofras Instifuciones, que se relacionan

Externas
labaralmente con el qué hacer del Departamento,

10. LUGAR DE TRABAJO ‘

El puesio de trabajo se ubica en la Direccion General de Energia, Departamento .
| de Proteccion y Seguridad Radiclogica (primer nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

La jormada de trabajo es Diumna, en horario de 07:00 a 15:00 horas, de lunes a

VIBIMEs. |

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Existe la probabilidad de experimentar algin riesgo ocupacional en area laboral:
« Enfermedades derivadas del estrés.
« Enfermedades Ergonomicas.

« Enfermedades respiratorias por atencion al publico
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« Enfermedades por sobreexposicion a radiaciones ionizantes,

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses da la
Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos

Mental
generales en la evaluacion y elaboracién de documentos que
se amiten en el Departamento.
i El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya
I=IC0

gue la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentadas.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
I

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera

: i =oas |
profesional gue el pussto requiera, sels meses de experencia

Opcian A : o _
como Profesional || en la misma especialidad y ser colegiado
activo.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
. profesional que el puesto requiera, dieciocho meses de
Opcion B

experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto
vy ser colegiado activo. ;
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- Ingenieria Quimica

. Licenciatura en Biologla

. Licenciatura en Quimica Biologica
. Licenciatura en Fisica

. Ley para el Control, Uso y Aplicacion de Radioisétopos y Radiaciones
lonizantes y sus Reglamentos, y demas disposiciones legales
relacionadas con la Proteccion v Seguridad Radiolégica,

. Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos.
. Planificacion y ejecucion de metas fisicas y financieras

. Atencién a emergencias radiologicas.

»  Analisis y sintesis de informacion

. Habilidad de comunicacion escrita y verbal
. Manejo de equipo de computacion y oficina,
«  Manejo de Microsoft Office & Internet

. Idiema inglés, nivel intermedio.




‘Orientado a resultados

Iniciativa

Trabajo en equipo
Servicio
Puntualidad
Respeto

Etica
Confidencialidad

Disponibilidad de viajar al interior del pais




INSPECTOR ASESOR PROFESIONAL DE PROTECCION RADIOLOGICA Il

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titula oficial del uesto:  Asesor
i Codiga de la clase: 8830

Profesional Especializada I

4 I
Especialidad: Proteccion Radiologica  Codigo de Especialidad: 0460

Titule funcional; Inspector Asesor

Nimero de puestos: 1
Profesional de Proteccion Radiclogica I

Jefe inmegiato: Jefe del Departamento
de Proteccion y Seguridad Radiologica

Subalternos: NiA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en la asesoria, coordinacion y supervision de
proyectos que requieren la aplicacion de conocimientos especializados en
Seguridad v Proteccion Radiologica, en la realizacion de labores relacionadas con
el proceso de auditoria e inspecciones de seguridad y proteccion radiologica,

seqln el drea de trabajo donde esta asignado, cuyas actividades estan a cargo
del Depariamento

‘3. TAREAS PERMAMNENTES
|

1. Asesorar al Jefe del Departamento de Proteccion y Segunidad Radiologica =
en lo relativo al uso, control, manejo y aplicacion de las radiaciones |/ = =
ionizantes, nacional & internacionalmante. e




2.

Asesorar al Jefe del Departamento de Proteccion y Seguridad Radioldgica
en la elaboracion de reglamentos, normas, guias y formularios para el
mejoramiento de las actividades de control y supervision en materia de
radiaciones ionizantes.

Evaluar y elaborar dictdmenes técnicos, informes y cualquisr otro
documento relacionado con los diferentes expedientes que se tramitan en
el departamento.

Atender v resolver consultas técnicas que le presentan sus superiores y
publico &n general.

Realizar andlisis y evaluacidn profesicnal de expedientes de las diferentes
solicitudes de licencias para personas individuales o juridicas, elaborando
los respectivos documentos técnicos procadentes.

Emitir dictamenes, informes y cualguier otro decumento relacionade con oS
diferantes expedientes que se tramitan en el Departamento con fines de
licenciamiento y actualizacion del marce regulader.

Realizar todas aquellas atibuciones que sean de su competencia, y las que
le sean asignadas por su jefe Inmediato.

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

4. TAREAS PERIODICAS

e,

Realizar, cuando es requerido, inspecciones y visitas fecnicas o
relacionadas con las actividades del Departamento.




10,

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Asesorar a Jefatura en la elaboracién de la Memoria Anual de Labores,
anteproyecto de Presupussto Anual, y Plan Operativo Anual
correspondients al Departamento

Elaborar y proponer programas de capacitacion para los trabajadores
expuestos laboraimente a radiaciones ionizantes.

Brindar asesoria técnica al Departamento para los procedimientos y
gestiones que involucren la relacion con las diferentes entidades v
organismos internacionales relacionados con los usos pacificos de la
energla nuclear en el pais.

Brindar asesoria técnica al Departamento para los procedimientos y
gestiones que involucren la relacion con las diferentes entidades y
ofganismos internacionales relacionados con los usos pacificos de |a
gnergia nuclear en el pais.

Organizar, con el apoyo del personal del Departamento, aclividades
inherentes a las obligaciones nacionales e internacionales, en lo relativo a
la seguridad tecnoldgica y fisica del material nuclear y radiactive

Elaborar procedimientos para mantener a disposicion de los usuarios,
infermacién y documentacion actualizada sobre el uso y aplicaciones de las
tecnologias nucleares

Apoyar en la coordinacion el proceso de recopilacion, clasificacion,
avaluacitn e interpretacion de informacidn técnica relacionada con el
Departamento.

Asesorar al Jefe del Departamento de Proteccion v Seguridad Radiclogica
en la ejecucion de actividades de atencion de emergencias derivadas de las
radiaciones lonizantes, provenientes de accidentes &n practicas que se




desarrollan en el ambito nacional, 0 en otros paises y que causen exposicion
an GGuatemala

5. TAREAS EVENTUALES

18. Fiscalizar actividades para el monitoreo y levantamiento radiologico en el
territorio nacional, con fines de estimacidn del riesge en el uso de
radiaciones ionizantes de la poblacién guatemalteca v el ambiente,
rindiendo el informe respectivo.

18. Coordinar las tareas que implican el rescate de fuentes radiactivas fuera de
control reguladaor.

20. Aplicar las medidas y disposiciones establecidas por la Direccion para
situaciones de emergencia o de calamidad piblica, a fin de prevenir o |
minimizar los dafos a la salud, los bienes y el ambiente, en lo concermiente
a la proteccion radiologica.

21. Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus
superores,

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Energia.

?._ S-UP F : ...,..-.

No aplica

8 RESPONSABILIDAD




s Es responsable del cuidado del equipo vy enseras que sé e proporcionsn
para desempefar sus funciones, escritorio, computadora,

impresorafotocopiadora, dtiles de oficing, etc.

9. RELACIONES LABORALES

Internas | Direccion General de Energia

o

Con personal de ofras Instifuciones, que se relacionan |

Externas
laboralmente con el qué hacer del Departamento.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Energia, Departamento
de Proteccion y Seguridad Radiologica (primer nivel)

11. JORNADA DE TRABAJO

La jormada de trabajo es Diurna, en horario de 07:00 a 15:00 horas, de lunes a |

ViErmes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Existe la probabilidad de experimentar algin riesgo ocupacional en area laboral:
+ Enfermedades derivadas del estrés.
=« Enfermedades Ergondmicas.
=« Enfermedades respiratorias por atencian al piblico

+ Enfermedades por sobresxposicion a radiaciones ionizantes.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO




Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los infereses de la
Institucian, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo v los servicios dirigidos a la poblacién en general

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

| Por al tipo de trabajo se reguiere un 95% de esfuerzo mental,

it exige concentracién constante para aplicar conocimientos
enta N

generales en la evaluacion y elaboracién de documentos que

s& emiten en &l Departamanio.

== El esfuerzo que requiere &l puesto de trabajo es de un 5%, ya
sico .
gue la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentadas.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
QOpecidn A carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado |l y ser colegiado activo.

Acreditar titulo universifario a nivel de licenciatura en la carrera
Opcion B | profesional que el puesto requiera. Seis afos de experiencia
en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERAS AFIN

. Ingenieria Quimica

. Licenciatura en Biologia




Licenciatura en Quimica Biologica

Licenciatura en Fisica

Ley para el Confrol, Uso v Aplicacion de Radioisdtopos y Radiaciones
lonizantes y sus Reglamentos, y demas disposiciones legales
relacionadas con la Proteccion y Seguridad Radiologica.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos.
Planificacion v ejecucion de metas fisicas y financieras

Atencién a emergencias radiclogicas.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Analisis y sintesis de informacion

Habilidad de comunicacion escrita y verbal
Manejo de equipo de computacion y oficina.
Manejo de Microsoft Office e Internet

Idioma inglés, nivel intermeadio.

19. ACTITUDINALES

Responsahilidad
Iniciativa
Crientado a resultados

Trabajo en equipo




\J

Funtualidad
Respeto

Efica
Confidencialidad

Dispenibilidad de viajar al interior del pais




MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEPARTAMENTO

RADIACIONES NO IONIZANTES




JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RADIACIONES NO IONIZANTES
RE IDENTIFICACION DEL FUESTO
| Titulo oficial del puesto: Asesor |

: o Cadigo de la clase: 8840
Profesional Especializado IV

Especialidad. Energia Nuclear Cédigo de Especiaidad: 0138
Titulo funcional: Jefe del Departamento
de Radiaciones No lonizantes

Jefe inmediato: Director General de
Energia

[ = NATURALEZA DEL PUESTO

Nimero de puestos: 01

Subalternos: Ninguno

Dirigir, coordinar, controlar, planificar, organizar, y evaluar fodas las aclividades
tendientes a cumplir y velar por el cumplimiento de la Reglamentacion vigente
sobre Radiaciones No lonizantes.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Asesorar en lo relativo al uso, control, manejo y aplicacion de las
radiaciones no ionizantes, nacional e internacionalmente.

2. Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en el frabajo,
asi como las relacionadas con la utilizacidn de |as instalaciones y servicios,
de conformidad con los instructivos y normativos emitidos por el Ministerio
de Energia y Minas.

3. Velar por el debido cumplimiento de la regulacién vigente en el pais en o
relativo a las radiaciones no ionizantes y sus reglamentos, a través del




control y establecimientos de los limites de exposicion a las radiaciones no
ionizantes.

4. Brindar soporte técnico respecto a los procedimientos de gestion, |
designaciones y procesos, que involucra la relacién con las diferentes
entidades y organismos internacionales relacionados con las radiaciones |
no ionizantes. |

5. Cumplir con las Leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de
trabajo.

§. Realizar actividades de asistencia técnica en las diferentes areas de trabajo
donde sea asignado.

7. Realizar analisis y evaluacion de expedientes de solicitudes de autorizacion
para la realizacion de mediciones de radiaciones no ionizantes, requeridas |
por trabajadores ocupacionalmente expuestos, y entidades, elaborando los
respectivos documentos técnicos procedentes, sean favorables,

desfavorables o de requerimiento, '

4.  TAREAS PERIODICAS
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8. Otras que la Direccidn le asigne, atendiendo a las areas de su competencia.

9. Planificar, organizar, dingir, coordinar, confrolar y evaluar, las actividades
técnicas y administrativas gue se realizan en el Departamento de
Radiaciones No lonizantes.

10. Elaborar anualmente un programa de vigilancia del cumplimiento, de los
limites de exposicion a radiaciones no ionizantes establecidos en el
reglamento, mediante la medicién en puntos representativos.

11. Emitir dictdmenes, repories técnicos del monitorso y evaluacion de
radigciones no ionizantes,

12. Realizar el procese de recopilacion, clasificacion, evaluacién e
interpretacion de informacian écnica relacicnada con &l area de trabajo a
sU Cargo.

13. Elaborar y proponer reglamentos, nomas, planes y programas para el
mejoramiento de las actividades de control y establecimiento de limites de
exposicion de radiaciones no jonizantes, de acuerdo con la nomativa
internacional, y los avances tecnologicos.

14. Coordinar, elaborar y aprobar las gestiones administrativas y relacionadas
a los procesos de la Unidad de Recursos Humanos.

15. Realizar visitas técnicas y de campo relacionadas con las actividades de
contral y establecimiento de los limites de exposicion a las radiaciones no
ionizantes.

TAREAS EVENTUALES

16. Desarroliar actividades de coordinacion con los entes relacionados con [as
radiaclones no ionizantes, respecto a la aplicacion y divulgacion de los
procedimientos v protocolos establecidos para el cumplimiento de Iz | g
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regulacion vigente.

17. Evaluar. en coordinacion con las instancias correspondientes, [as
propuestas de la normativa a elaborar, con &l chjelo de establecer los
parametros y limites correspondientes para el uso y control adecuado de
las radiacionas no ionizantes.

18. Coordinar acciones interinstitucionales relacionadas con las radiacicnes
no ionizantes. con el proposito de realizar las acciones establecidas en la
reglamentacidn nacional vigente en la materia con los entes rectores en
salud y ambiente.

18. Participar en comités o comisiones relativas a las radiaciones no
ionizantes, segin le sea asignado.

20. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual, anteproyecto de
presupuesio de Ingresos y Egresos de la Direccién General de Energia y
apoyar en la consolidacion de la Memoria de Labores Anual.

21. Colaborar con ofras actividades afines que le sean asignadas por sus

SUDErores.

UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Radiaciones No lonizantes

de la Direccion General de Enargia.

r 5

Ejerce supervision sobre el personal gue integra &l Departamento de Radiaciones

Mo lonizantes,




Es responsable del cuidade del equipo y enseres que se |e proporcionen para
desemperiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora,
atiles de oficina, etc.

Es responsable de labores propias y de subalternos que hiene bajo su cargo; es
responsable de la supervision directa o indirecta del Departamento.

Trabaja siguiendo directrices generales. Planifica las actividades conforme a las
necesidades del Departamento, debe identificar imprevistos y buscar solucion,
resalvertos e informar los resultados.

» Director General de Enargia
Internas s Subdirector General de Energia
s« Personal de la Direccion General de Energia.

s Ministro

« \iceministros
Extemas s Jefes de Unidad -l
« Otros funcionarios y/o personas que tienen relacién :‘:\,‘\

con el pussto,

10.  LUGAR DE TRABAJO
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El trabajo se realiza en el érea del Departamento de Radiaciones No lonizantes,
contiguo al area en donde se encuentra el Departamento de Froteccion y
Seguridad Radioldgica de la Direccién General de Energia, y el Laboratorio
Secundarnio de Calibracion Dosimétrica, de los Laboratorios Técnicos del MEM

(Primer nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

La jomada unica de trabajo del puesto es diurna, de 07:00 a 15:00 horas de lunes
a visrmes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por accidentes de campo o exposicion a radiacidn artificial o

natural.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Derivan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar el
procedimiento sancionatorio establecido en la Ley de Servicio Civil y su

Reglamento y otras normas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipa de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental, |
Mental exige concentracidn constante para aplicar conocimientos

generales en la planificacién, organizacion direceidn y control
de las funciones del Departamento; asi como para la emisian,
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' revision y aprobacién de documentos que se emiten en el

FiSmo.

Sa requiere un 10% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del

Fislco
' tiempo realiza las tareas de forma sentada.
PERFIL DEL PUESTO
15, EDUCACION Y EXPERIENCIA
Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en una
Cpcian A carrera afin al puesto. Seis mesas de experiencia como
Asesor Profesional Especializado |l y ser colegiado activo.
r
Acreditar titulo universitario en el grado académico de
licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.
Opcion B

Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado

activo.

16. CARRERAS AFIN

s Ingenieria Electrica
= Ingenieria Quimica
+ Ingenieria Mecdnica Electrica
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Conocimiento intermedio o avanzado del idioma inglés.

Conocimients en radiaciones no ionizantes o radiaciones, en todo su

espectro.

8.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion
Empoderamiento
Liderazgo

Negociacion
Supervisidon

Iniciativa

Orientacion a resultados
Planificacion
Cumplimiento de normas
Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Fesponsabilidad

18,

Puntualidad
Amabilidad
Respeto

Etica
Confidencialidad

Compafiensmo
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Asertividad

Tolerancia
Perseverancia
Proactividad

Servicio

Honestidad

Lealtad

Flexibilidad

Confianza en si mismo

Conocimientos basicos de Microsoft Office.




MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEPARTAMENTO DE
GESTION LEGAL




JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION LEGAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

s

Titulo oficial del puesto: Asesor|

Profesional Especializado |

| Codigo de la clase: 9820

Especialidad: Asesonia Tecnica

Cédigo de Especialidad: 0380

Titulo funcional: Jefe del Departamento
de Gestion Legal

| Numero de puestos: 01

Jefe nmediato: Director General de
 Enery

Subalternos:  Secretaria de Gestion
Legal, Analistas de Gestion Legal ¥
Asesor Legal de Gestion Legal

i NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que consiste en planificar, dirigir, coordinar,

controlar y evaluar las actividades relacionadas con el proceso de prestacion de

servicios del Departamento de Gestidn Legal de ia Direccion General de Energia ‘

del Ministerio de Energia v Minas.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las labores legales y administrativas

relacionadas con la tramitologia de las solicitudes y expedientes que
ingresen y egresen de la Direccion;

2. Asesorar legalmente a la Direccion y opinar de conformidad con la

y . . [
normativa legal; en los asuntos sometidos a su consideracion, de acuerdo

con el ambito de su competencia,

3. Cumplir en el ambito de su competencia, con las nomas de la Ley de
Incentivos de Movilidad Eléctrica y su Reglamento,




4. Proponer soluciones legales relacionadas a las solicitudes, expedientes vy
requerimientos que se encuentren en tramite en la Direccian;

5. Revisar los aspectos legales y administrativos de las solicitudes,
requerimientos y actuaciones o diligencias que obren dentro de los
expedientes gue se tramiten en la Direccion, o que sean presentados ante
la misma, para &l traslado de los expedientes o diligancias;

6. Analizar los proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos. contralos,
resoluciones, providencias v demads actuaciones legales y administrativas
que sean necesarias emitir por parte de la Direccion;

7. Velar porque los procedimientos dentro de la Direccion se gestionen en el
plazo legal establecido en las leyes y reglamentos;

8. Cumplir con las Leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de
trabajo;

9, Conocer y gestionar las solicitudes de informacion publica, evacuar
raquerimientos de informacion de los diferentes Ministerios del Organismo
Ejecutivo o entes del Estado, y

10.Coordinar las acfividades correspondientes al Registro de Agentes y
Grandes Usuarios del Mercado Mayorista; Registro de Provesdores de
Servicio de Carga de Vehiculos Eléctricos o Sistemas de Transparie
Eléctrico y Reqistro de Declaraciones Voluntarias de Informacion de
Proyectos o Centrales menores de o iguales a 3 megavatios.

--------

i_"' TAREAS PERIODICAS

11.0Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su
| competencia; :
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12, Cumplir con el procedimiento de imposicién de sanciones en el drea de
proteccian radiolagica;

13, Extender certificaciones y constancias con el visto bueno del Director;

14. Coordinar, elabarar y aprobar las gestiones administrativas y relacionadas
a los procesos de |la Unidad de Recursos Humanos,

15. Llevar el control de ingresos y egresos de los expedientes para su tramite
y control; e Informar a los usuarios del estado de los mismos; y,

16.Coordinar la nofificacion de las resoluciones, emitidas por la Direccidn,
cuando corresponda a la misma, o coordinar con el personal a su cargo, el
envio de las hojas de remisidn, al Centro de Notificaciones del Ministerio,
cuando comesponda nofificar al Ministerio; segin las respectivas

disposiciones.

17.Revisar y firmar los informes circunstanciados, elaborados por &l personal
& su cargo, relacionados a los recursos de revocatonia interpuestos contra
la Direccién o a requerimiento del Ministerio o de las diferentes
instituciones Estatales;

18. Participar en comisiones intra e interinstitucionales, en representacion de
la Direccion;
19. Refrendar las providencias de tramite que dicta la Direccion;

20.Apoyar en la elaboracion del Plan Operative Anual, Anteproyecio de
presupuesto de Ingresos y Egresos de la Direccidn General de Energia y
apoyar en la consolidacion de la Memoria de Labores Anual; v,




21.Colaborar con ofras actividades afines que le sean asignadas por sus

SUDEMores

6.  UBICACION DEL PUESTO
' El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Gestion Legal de la Direccién
General de Energia.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra el Departamento de Gestion |

Legal.
8. RESPONSABILIDAD |

como, las que le indique el Director General de Enargia.

Welar por el buen uso y cuidada de los bienes y equipo que utiliza, y que tiene a |
su cargo en la tarjefa de responsabilidad registrada en el inventario de Ia Oficina.

'Es responsable de labores propias y de subalternos gue tiene bajo su cargo; es
responsable de la supervision directa o indirecta del Departamento.
‘9. RELACIONES LABORALES T
. Personal del Departamento N
. Director
| * Jefes de los demas Departamentos
Internas =
|- Personal de la Direccion General de Energia
- Otras Unidades Administrativas del Ministerio, ej.
' Secretaria General.
. Servidores publicos
Externas . Personal de las instituciones del Organismo Ejecutivo
- Entidades Descentralizadas.
10. LUGAR DE TRABAJO




El trabajo s realiza en oficina que ocupa el Departamento de Gestion Legal de la |
Direccidn General de Energia (Primer nivel),
11. JORNADA DE TRABAJO
Jornada QOrdinaria Unica de Trabajo, de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de las metas y objetivos de la direccion.
13, CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Derivan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar el

procedimiento sancionatario, establecido en la ley de servicio civil
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el fipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental,

exige concentracion constante para aplicar conocimientos
S generales en la planificacion, organizacion direccion y control
de las funciones del Departamento; asi como para la emision,
revision y aprobacion de documentos gue se emiten en el

mismo.

= S requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del
sico
tiemnpa realiza sus tareas sentadalo.

PERFIL DEL PUESTO
15, EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura, en una

Opeidn A carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
Asesor Profesional Especializade | y ser colegiado activo,
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura, en la |

Opcion B carrera profesional que el puesto requiera. Cinco afios de | "
experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo.




16. CARRERAS AFIN
« Licenciatura en Ciencias Juridicas y Soclales, hl:hugadn y Notario
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

&

L 3

L

Manejo de paquetes Microsoft Office (\Word, Excel, PowerPoint)
Conocimientos de la teoria del derecho administrativo y [a legislacion
relacionada,

Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala,

Ley del Organismo Ejecutiva,

Lay de lo Contencioso Administrativo,

Ley para la Simplificacion de Requisitos v Tramites Administrativos,

Ley General de Electricidad y su Reglamento, y demds disposiciones
legales relacionadas con el Sub Sector Electrico,

Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyecto de Energia Renovables,
Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica y su Reglamento,

Ley para el Control, Uso y Aplicacion de Radicisétopos y Radiaciones
lonizantes y su Reglamento, y demas disposiciones legales relacionadas
con la Proteccidn y Seguridad Radiologica,

Reglamento para el Establecimiento y Control de los Limites de
Radiaciones Mo lonizantes,

Reglamento del Administrador del Mercado Mayorista,

Procedimiento de inscripcién y cancelacion en &l Registro de Agentes y

Grandes Usuarios del Mercado Mayorista, ante el Ministerio de Energia y
Minas, Acuerdo Gubernativo 129-2020; y demds disposiciones
relacionadas,

Reglamenta Crganice Intermo del Ministerio de Energia y Minas,




Reglamento Interno de la Direccion General de Energia, Manual para el
tramite de solicitudes de Autorizacion para Utilizar Bienes de Dominko
Piblico, Acuerdo AG-110-2002.

HAEILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion
Emponwerment
Liderazgo

MNegociacion

Supervision

Iniciativa

Orientado a resultados
Planificacién

Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Responsabilidad.

ACTITUDINALES

Confianza en si mismo
Honestidad
Proactividad

Respeto

Puntualidad

OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario.
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SECRETARIA DE DEPARTAMENTO DE GESTION LEGAL
i_1._ IDENTIFICACION DEL PUESTO
| Titulo oficial del puesto: Secretano
Ejecutiva |
i Especialidad: Actividades Secretariales | Cadigo de Especialidad: 0008

Tiule funcional: Secrefaria  de |
| Mimero de puestos: 01

Codigo de la clase: 6030

Departamento de Gestion Legal

Jefe inmediato: Jefe del Departamento
de Gestion Legal

x NATURALEZA DEL PUESTO
‘Trabajo secretarial que consiste en recibir, elaborar, entregar y archivar
correspondencia y documentos de diferente indole; y realzar otras tareas en
apoyo al desarrolio de las funciones gue se realizan en el Deparlamento de
Gestion Legal.

3. TAREAS PERMANENTES

Subalternos: Minguno |

_____

interesados presentan al Departamento.

2. Ordenar los documentos gue se acompafan a las solicitudes para la
conformacion del expedients.

3. Digitalizar, fotocopiar y encuademar documentos.

4. Ingresar a los distintos sistemas informaticos la documentacion que se
tramita dentro del Departamento; y mantener actualizados dichos
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sistemas.
5. Trasiadar las solicitudes, actuaciones y expedientes tanto a los analistas

legales como a las demdas dependencias de esta Direccion,

6. Llevar el control de los libros fisicos, en cuanto al ingreso y egreso de las
solicitudes, actuacionas y expedientes.

7. Llevar el control de los traslados internos y externos de las solicitudes,
actuaciones y expedientes que se tramitan dentro de la Direceidn.

8. Atender las llamadas telefonicas y a los usuarios que se presentan al
Departamento de Gestion Legal para proporcionarles informacion.

9. Elaborar documentacién administrativa, pedidos de bodega y compra del
Departamento; y llevar el control de los mismos.

10. Revisar y actualizar los mensajes recibidos para el Jefe Inmediato.

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

4. TAREAS PERIODICAS

12.0tras gque la Direccidn le asigne, atendiendo a las dreas de su
competencia.

13.Ordenar y archivar documentos de las actividades sustantivas del
Departamento.

14, Notificar las resoluciones que, segun las disposiciones legales, le
comesponde emitir a la Direccidn.

5. TAREAS EVENTUALES
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superiones.

15. Asistir al Jefe Inmediato, en sesiones y reunionas,

18, Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus

UBICACION DEL PUESTO

' El puesto de trabajo s2 ubica en el Departamento de Gestion Legal de la Dirsecion

General de Enemgia.

7. SUPERVISION
' No Aplica
8.  RESPONSABILIDAD

Es responsable del cuidado del equipo v enseres que se le proporcionen para
desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresoralfotocopiadora,
utiles de oficina, atc.

imprevisto, debera consultar y esperar instrucciones.

'RELACIONES LABORALES

Internas

Personal del Departamento
Persanal de la Direccion General de Energia

Compafneros de los departamentos de la Direccidn
General de Energia.

Externas

Relacidn con personal del Ministerio de Salud Piblica

y Asistencia Social, hospitales piblicos.
Personas que realizan gestiones ante |a Direccion.

10.

LUGAR DE TRABAJO

' El trabajo se realiza en oficina que ocupa el Departamento de Gestion Legal de la

i Direccion General de Energia (Primer nivel).
JORNADA DE TRABAJO

o g

1.

Jornada Ordinaria Unica de Trabajo, de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viemes.
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, gue afectando ei
cumplimento de las metas y Objetivos de la Direccion.

13 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

"Derivan del del incumplimiento de las tareas asignadas, debiéndose aplicar el

| procedimiento sancionatorio, establecido en la ley de servicio civil.

Ers ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos

Mental especificos para realizar su trabajo, asi como para la emisidn,
revision y aprobacion de documentos que se emiten en el
Departamento.
S Se requiere un 20% de esfuerzo fisico ya que |a mayoria del
tiempo realiza sus tareas desde sentada.
| PERFIL DEL PUESTO
15, EDUCACION Y EXPERIENCIA
: T Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis
meses de experiencia coma Oficinista o Secretario Oficinista.
Acreditar titule o diploma de Secretaria Oficinista o
: Secretaria Bilingle y un afio de experiencia en tareas
aasis secretariales. En el caso que el puesto lo requiera. dominio
de un idioma.
16. CARRERAS AFIN
Carrera afin

17. 'EGHGGIHIEHTUE-EEPEEFIGG_E
+« Manejo de paguetes Microsoft Office (Woard, Excel, Power Paint)




Conocimientos de la teoria del derecho administrativo v la legislacion
relacionada,

Constitucion Politica de la Repiiblica de Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo,

Ley de lo Contencioso Administrativo,

Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos,

Ley General de Electricidad y su Reglamento, y demas disposiciones
legales relacionadas con &l Sub Sector Eléctnico,

Ley de Incentivos para el Desarrolio de Proyectos de Energia Renovables,
Ley de Incentivos para Movilidad Electrica y su Reglamento,

Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisotopos y Radiaciones
lonizantes y su Reglamente, y demas disposiciones legales relacionadas
con la Proteccion v Seguridad Radioldgica,

Reglamento para =l Establecimiento y Control de los Limites de
Radiaciones Mo lonizantes,

Reglamento dal Administrador del Mercado Mayorista,

Procadimiento de inscripcion v cancelacion en el Registro de Agentes y
Grandes Usuario del Mercado Mayorista, ante el Ministerio de Energia y
Minas, Acuerdo Gubemative 128-2020; y demas disposiciones

relacionadas,

Reglamento Organico Interne del Ministerio de Energia y Minas,
Reglamento Intemo de la Direccion General de Energia,

Manual para el tramite de solicitudes de Autorizacion para Utilizar Bienes
de Dominio Publico, Acuerdo AG-110-2002

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Inir:.iafi;él.
Orientacion a resultados.




Planificacion.
Cumplimiento de normas.
Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.
Fesponsabilidad.

Proactividad.
Confidencialidad,
Puntualidad.
Servicio.
Flexibilidad.

Disponibiidad de horario
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ANALISTA LEGAL DEL DEPARTAMENTO DE GESTION LEGAL

1.  IDENTIFICACION DEL PUESTD
Titulo oficial del puesto: Asistente |
| Codigo de la clase: 9710
Frofesional |
Especialidad: Derecho Cadigo de Especialidad: 0095

Thulo funcional: Analista Legal del |
Deapartamento de Gestién Legal

Y

MNimero de puestos: 02

Jefe inmediato: Jefe del Depariamento |

S
de Geshon Legal e

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de asistencia profesional, que consiste en la realizacion de tareas

auxiliares, para la elaboracion de estudios, analisis, proyectos de resoluciones,
providencias y demdas actuaciones legales y administrativas, cuyas actividades
estan a cargo del Departamento de Gestion Legal, que perienece a la Direccion
General de Energia.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Revisar el cumplimienta de los requisitos y plazos legales de las |
solicitudes, expedientes y requerimientos que se tramiten en la Direccion.
2. Awuxiliar a los usuarios en cuanto al cumplimiento de los requisitos y plazos
legales relacionados con las solicitudes o requerimientos que se presenten

ante la Direccion.




3. Proponer soluciones a las solicitudes, trémites y requerimientos gue
ingresen a la Direccion.

4. Elaborar proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos, resoluciones,
opiniones, providencias, oficios, actas, hojas de tramite y demas
actuaciones administrativas o legales de los asuntos refacionados con la
Direccion,

5. Llevar el control de los expedientes y de los plazos o prorrogas otorgadas.

6. Informar a solicitud de los interesados sobre el estado y tramite de sus
expedisntes.

7. Cumplir con las leyes y nommas inherentes a las funciones del puesto de
trabajo.

4. TAREAS PERIODICAS

8. Notificar las resoluciones o providencias que, de acuerdo a las
disposiciones legales, e corresponde emitir a la Direccion.

9. Otras gque la Direccion le asigne, atendiendo a las areas de su
competencia.

10, Remifir las hojas de remisién correspondientes, para que se proceda a
notificar las resoluciones o providencias, de conformidad con la ley.

11, Apoyar en sesiones y reuniones brindando 2 informacion gue comesponds
con relacion al expediente o asunto a tratar.

5. TAREAS EVENTUALES

12. Auxiliar en la busqueda de informacion gue e utiliza para la realizacion de

13.Colaborar con ofras actividades afines que le sean asignadas por sus

analisis legales, proyectos de leyes y reglamentos, acuerdos u ofras
disposiciones legales.

superiores
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6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Gestion Legal de la Direccién

(General de Energia.

7. SUPERVISION
No Aplica

8. RESPONSABILIDAD
Es responsable del cuidade del equipo y enseres que se le proporcionen para

desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresorafotocopiadora,
| gtiles de oficina, ete.

" Es responsable por labores propias, trabaja independientemente siguiendo
directrices generales. En caso de imprevisto, debera consultar y esperar
Instrucciones. |
-1 RELACIONES LABORALES

s Personal del Departamento

s Personal de la Direccion General de Energia
= Secretaria General
| = Usuarios de Ia Direccion General de Energia.
« Instituto Nacional de Electrificacion -INDE-
« Comision Nacional de Energia Eléctrica
Externas s Administrador del Mercado Mayorista
» Ministerio de Ambiente v Recursos Maturales
« Oitras Instituciones Estatales
10, LUGAR DE TRABAJO
E trabajo se realiza en oficina que ocupa el Departamento de Gestion Legal de la

Intemas

Direccion General de Energia (Primer nivel).

11.  JORNADA DE TRABAJO
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Jornada Ordinania Uinica de Trabajo, de 07:00 a 15.00 horas de lunes a viemes. |

12, RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimients de sus funciones, que afectando el
cumplimento de las metas y Objetivos de la Direccion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Derivan del del incumplimiento de las tareas asignadas, debiéndose aplicar el

procedimients sancionatorio, establecido en [a ley de servicio civil

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental,
exige concentracién consfante para aplicar conocimientos
Mental especificos de la ciencia para realizar su trabajo; asi como
para la emision, revision y aprobacién de documentos que se
emiten en el Departamento.

Se requiere un 15% de esfuerzo fisico ya gue la mayoria del

Fisico
tiempo realiza sus tareas desde sentada.
PERFIL DEL PUESTO
15, EDUCACION Y EXPERIENCIA J
| Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto
» semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis
SpU s meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la
especialidad que el puesto requiera,
B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinio
semestre de una carrera universitaria afin al puesto vy un ana
Opcidn B

de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad
del puesto.




16. CARRERAS
I Carrera afin B
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de paquates Microsoft Office (Word, Excel, Power Point}
Conocimientos de la teoria del derecho administrative y la legislacion
relacionada,

Constitucién Politica de la Repdblica de Guatemala

Ley del Ornganismo Ejecutiva,

Ley de lo Contencioso Administrativo,

Ley para la Simplificacidn de Requisitos y Tramites Administrativos,

Ley General de Electricidad vy su Reglamento, vy demas disposiciones
legales relacionadas con el Sub Sector Eléctrico,

Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovables,
Ley de Incentivos para Movilidad Eleclrica v su Reglamento.

Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisdtopos y Radiaciones
lonizantes y su Reglamento, y demds disposiciones legales relacionadas
con la Proteccidn y Sequridad Radiclogica,

Reglamento para & Establecimiento y Control de los Limites de
Radiaciones No lonizantes,

Reglamento del Administrador del Mercado Mayonsta,

Pracedimiento de inscripcion y cancelacion en el Registro de Agentes y
Grandes Usuario del Mercado Mayorista, ante el Ministerio de Energia y
Minas, Acuerdo Gubemative 129-2020; vy demas disposiciones
relacionadas,

Reglamento Organico Interne del Ministerio de Energia y Minas,
Reglamento Interno de la Direccion General de Energia,
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Manual para el tramite de solicitudes de Autorizacion para Utilizar Bienes

de Dominio Pdblico, Acuerdo AG-110-2002

18,

HABILIDADES ¥ DESTREZAS

Imiciativa.

Crientacién a resultados.
Planificacion.
Cumplimiznto de normas.
Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.
Responsabilidad.

ACTITUDINALES

Proactividad.
Confidencialidad.
Puntualidad.
Senicio.
Flexibilidad.

Manegjo de Office
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ASESOR LEGAL
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Asesor |

| Codigo de la clase: 9816
Profesional Especializado | 6HRS |

Especialidad: Derecho Codigo de Especialidad: 96
Titulo funcional: Asesor Legal | Numero de puestos: 01
Jefe mmediato: Jefe del artamento| e e
[ 5 S Subalternos: Ninguno
iﬁe-ﬁesﬂﬁn Lagal s =

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional, que consiste en brindar asesoria legal, en la elaboracidn de

estudios, analisis, y demas actuaciones legales y administrativas, a cargo del
Departamento de Gestion Legal, que perienece a la Direccion General de
Energia.

3. TAREAS PERMANENTES
1. Asesorar legalmente y opinar en los asuntos sometidos a su

sonsideracién, de conformidad a la competencia del Ministerio y de la
Direccién,

2. Interpretar y aplicar las leyes que corresponden al Ministerio de Energia;
e indicar el procedimients a seguir o disposiciones aplicables al asunto
gue se estudia.




. Realizar el analisis legal de las solicitudes, expedientes y reguerimientos

en tramite; y propener soluciones, acorde a las normativas que apliquen,
segln sea &l caso.

. Asesorar en la elaboracion de opiniones legales, para lo cual realiza la

busgueda de la informacion y normativa correspondients,

. Emitir opiniones legales sobre asuntos en tramite en la Direccion, en los

£as0s que cormesponda.

. Revisar los aspectos legales y administratives de las solicitudes,

requerimientos y actuaciones. que obren dentro de los expedientes que
se tramiten en la Direccion, o que sean presentados ante la misma.

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

trabajo.
4.  TAREAS PERIODICAS
. Otras que la Direccion le asigne, atendiendo a las areas de su
competencia,
. Atender a los usuarios y resolver consultas sobre el tramite o requisitos de
los mismos.

10. Recabar informacion para la realizacidn de estudios en las matenas que
conciernen a la Direccién, asi como para |a elaboracion de opiniones sobre
proyectos de leyes, acuerdos u ofras disposiciones de caracter general.

11.Asistir en la elaboracion de anteproyectos de leyes, reglamentos,
acuerdos, resoluciones, providencias, contratos y otros  actos
administrativos que se le encomisnden.

5. TAREAS EVENTUALES

12.Colaborar en otras actividades afines que le sean asignadas por sus

SUPENOores
6.  UBICACION DEL PUESTO J
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El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Gestion Legal de la Direccion
General de Enargia.

No Aplica

‘8. RESPONSAEILIDAD I

Es responsable del cuidade del equipo y enseres que se le proporcionen para |
desempefar sus funclones; escritorio, computadera, aparaio telefonico.

'8.  RELACIONES LABORALES
« Constantemente con el personal del Departamento
+ Personal de la Direccion General de Energia
Intemas » Ofras unidades administrativas del Ministerio de

Energia y Minas Ej. Secretaria General, Asesoria
Juridica.

s |nstifute Nacional de Electrificacian -INDE-

« Comision Macional de Energia Electrica

Externas s Administrador del Mercado Mayorista

« Ministerio de Ambiente y Recursos Maturales y otras
Instituciones Estatales

10. LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina que ocupa el Departamento de Gestion Legal de la
Direccion General de Energia (Primer nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

Jomada Ordinaria Unica de Trabajo, de 07:00 2 13:00 horas de lunes a viemes.

12, RIESGOS EN EL TRABAJO




'Estos =e derivan por el incumpliimiento de sus funciones, gue afectando el
cumplimento de las metas y Objetivos de la Direccion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Derivan del del incumplimiento de las tareas asignadas, debiéndose aplicar el
procedimizsnto sanclonatorio, establecido en la ley de servicio civil.

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

exige concentracion constante para aplicar conocimientos
Mental especificos de |a ciencia para realizar su trabajo; asi como
para la emision, revision y aprobacion de documentos que se |

emiten en el Departamento.

Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del |

Fisico

| tiempo realiza sus tareas sentada.

PERFIL DEL PUESTO
15, EDUCACION Y EXPERIENCIA

| Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una

Opcion A carrera afin al puesto. Cuatro aftos de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

Opcién B MNiA

16. CARRERAS AFIN
« Licenciatura Ciencias Juridicas y Sn-:iaiéﬁ. Abogado y Hcﬂar‘ir:r.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
» Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, Power Paint)
s Conocimientos de la teoria del derecho administrativo y la legislacion

relacionada,




Constitucién Palitica de la Repiiblica de Guatemala

Ley del Organismo Ejscutiva,

Ley de lo Contencioso Administrativo,

Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos,

Ley General de Electricidad y su Reglamento, y demas disposiciones
lzgales relacionadas con el Sub Sector Eléctrico,

Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyecto de Energia Renovables,
Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica y su Reglamento,

Ley para 2l Control, Uso y Aplicacion de Radicisétopos y Radiaciones |

lonizentes y su Reglamento, y demas disposiciones legales relacionadas |
con Iz Proteccion y Sequridad Radiolagica,

Reglamento para el Establecimiento y Control de los Limites de
Radiacionas No lonizantes,

Reglamento del Administrador del Mercado Mayorista,

Procedimiento de inscripcidn v cancelacion en el Registro de Agentes y
Grandes Usuario del Mercado Mayorista, ante el Ministerio de Energia y
Minas, Acuerdo Gubernativa 129-2020; y demas disposiciones
relacionadas,

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas,
Reglamento Interno de la Direccion General de Ensrgia,

Manual para el tramite de soficitudes de Autorizacidn para Utilizar Bienes
de Dominio Piblico, Acuerdo AG-110-2002.

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa.

Crrientacion a resultados.
Planificacian.
Cumplimiento de normas.




Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.
Responsabilidad.

.

Proactividad.
Honestidad.
Lealtad.
Confidencialidad.
Puntualidad.

Manejo de Office




