Ministerio de

Energia y Minas

ACUERDO MINISTERIAL 370-2024/SG
GUATEMALA, 29 DE NOVIEMBRE DE 2024

EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, establece que son atribuciones generales
de los Ministros de Estado, dictar los Acuerdos, Resoluciones, Circulares y otras disposiciones
relacionadas con el Despacho de los asuntos de su ramo, conforme a la Ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Planeaciéon Energético Minero del
Ministerio de Energia y Minas, es un documento técnico normativo de gestidon institucional que
establece la Organizacién, procedimientos y actividades que realizan, siendo un instrumento
administrativo orientado a establecer el detalle de los pasos que se deben cumplir para llevar a
cabo las actividades asignadas a la Unidad de Planeacion Energético Minero; por lo que, para
cumplir con los fines institucionales es necesaria su aprobacién.

POR TANTO:

En el gjercicio de las funciones que le confieren los articulos 152, 154 y 194 literal f) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 4, 20, 22, 27 literal m) y 34 del Decreto
Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 4
literales c), h) y 6 literal b) del Acuerdo Gubernativo Nimero 382-2006, Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Energia y Minas y sus reformas; y, Dictamen UAJ-823-2024 de fecha 25
de noviembre de 2024 de la Unidad de Asesoria Juridica.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Planeacién
Energético Minero del Ministerio de Energia y Minas, que obra en documento adjunto al
presente, el cual forma parte integra de este Acuerdo Ministerial.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial, entra en vigor a partir de la fecha de su emisién.

Paola Sierra

COMUNIQUESE
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) PRESENTACION

Los instrumentos de la organizacion son herramientas basicas que coadyuvan al
logro de los objetivos y metas de cualquier institucidn. Derivado de esta premisa
bésica, es necesario que las diferentes unidades organicas gue forman parte de la
estructura formal de la Oficina Nacional de Servicio Civil, cuenten para el gjercicio
de sus funciones con diferentes Manuales Administratives dentro de los que se

encuentran el Manual de Organizacion.

El presente Manual de Organizacién y Funciones tiene como finalidad definir
claramente la estructura y atribuciones del personal que labora en la Unidad de
Planeacién Energético Minero (LPEM) del Ministerio de Energia y Minas (MEM]). El
objetivo es proporcionar las responsabilidades y actividades gque se realizan en cada
puesto y fungir como una guia administrativa para la unidad.
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Il INTRODUCCION

En el marco del proceso continug de modernizacion de la Unidad de Plansacion
Energético Minerc como Unidad de Apoyo Técnico del Despacho Superior y las
normas vigentes, se ha elaborado el presente "*Manual de Organizacion ¥
Funciones”, el cual contribuye una hermramienta administrativa para el ordenamiento
de las funciones y gue estén acorde a los objetivos institucionales, asi como las

necesidades de atencion a la poblacion guatemalteca.

Este Manual contiens informacidn general de la Unidad de Planeacién Energético
Minero (UPEM) come los objefivos y metas de la misma. Ademas, se incluye la
identificacion de los puestos que conforman la unidad con su descriptor respectivo
incluyendo proposito, atribuciones especificas, relaciones intemas 0 externas,
responsabilidades y requisitos, Para la elaboracidn de este manual se realizd un
andlisis de las actividades y deberes del personal de la UPEM, asi como de los
conocimientos y habilidades necesanas para desempenar dichas actividades.

Dentro de este marco, se provee a la Unidad de Planeacién Energético Minero
(UPEM) de un instrumento que debe ser utilizado como guia en los procesos de
reclutamiento, capacitacion y ejecucién de labores, coadyuvando con ello a
establecer condiciones uniformes de administracion, comportamiento laboral,
entendimiento operative y de aplicacion funcional, todo este adaptado y de
conformidad con las disposiciones legales que rigen el funcionamiento del

Ministerio.
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Il. MANUAL DE ORGANIZACION

a. Definicion del manual de organizacion

Documento que confiene la informacion general de la Unidad de Planeacion
Energético Minero, desplegada de forma ordenada y sistematica, describiendo las
funciones de cada uno de sus miembros con la finalidad de hacer mas eficiente &l
desempeno de la unidad y de guiar los procesos de reclutamiento, capacitacion y

ejecucion de labores.

b. Justificacion del manual de organizscion

El presente manual constituye una herramienta guia para todo el personal de la
Unidad de Plansacion Energético Minero, necesario para la orientacion de las
personas ya pertenacientes a la unidad y los futuros trabajadores de la misma. Este
documento satisface la necesidad de analizar y definir cada puesto de trabajo y sus
funciones, tormando en cuenta gue debe ser actualizado segln sea necesario, para
continuar con una mejora continua dentro de la unidad,

c. Objetives del Manual
Objetivo General
Proporcionar a los funcionarios y empleados de la Unidad de Planeacion Energéfico

Minero del Ministerio de Energia y Minas -MEM-, un Manual de Organizacion y
Funciones, como instrumento técnico orientade a establecer las funciones que r:.ada
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trabajador tiene realizar en cumplimignto de las atribuciones asignadas a la unidad

y en el puesto de trabajo que ocupa.

Objetivos Especificos

Establecer criterios técnicos, practicos y estandarizados de trabajo, para que
los funcionarios y empleados ejecuten sus actividades en observancia con lo
gue éste establece, v las desamollen con eficiencia.

Proveer al personal de la UPEM, de un instrumento técnico que debe ser
utilizado coma guia en la ejecucion de sus labores, coadyuvando con ello a
establecer condiciones uniformes de administracion, comportamiento laboral,
entendimiente operativo y de aplicacion funcional, todo esto adaptado y de
conformidad con las disposiciones legales que rigen el funcionamiento del
Ministerio de Energia v Minas.

Contar con un instrumento técnico de trabajo, que contribuya a facilitar los
procesos de seleccion y contratacidn de personal, asi como el de evaluacion
del desempefio de los empleados, y que orienten al personal respecto a las
tareas gue les corresponde desempefar en el puesto para el cual fueron

nombrados.

d. Ambito de aplicacion

El contenida del presente Manual se aplica de forma obligatoria a cada una de las

personas que se desempefian en la Unidad de Planeacién Energético Minero,

siendo un estandar para el cumplimiento de las labores y fareas dentro de los
lincamientos establecidos. Ademas, debe utiizarse como una guia para los

procesos de reclutamiento y capacitacion del personal.
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e. Beneficios del manual

El Manual de Organizacion y Funciones de |la Unidad de Planeacion Energetico
Minero pretends brindar los siguientes beneficios al funciohamiento de la unidad,
para que &l personal se desampefie de una forma eficiente v precisa segdn sus

funciones

+ Facilita los procesos de seleccion y contratacion de personal de UPEM.
= Proporciona una guia para la evaluacién del desempefio de los empleados.

= Orienta al personal respecto a las tareas que le comesponde desempefar en

el puesto para el cual fueron contratados.
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IV. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

a Antecedentes Historicos

La Direccion General de Mineria, Industrias Fabriles y Comercio, adscrita a la
Secretaria de Fomento, fue creada el 01 de julio del afio 1907. En la década de los
afios cuarenta, se crad al Institute Nacional de Petrdleo. Posteriorments, en los afios
cincuenta se crea la Direccidén General de Mineria e Hidrocarburos (adscrita al
Ministerio de Economia) que resulta de la fusion entrs la Direccion General de
Mineria, Industrias Fabriles y Comercio, y el Instituto Nacional de Petrdleo. En el
afo 1878 por lo creciente y complejo de las actividades fue necesario separar del
Ministerio de Economia a la Direccién General de Mineria e Hidrocarburos, dando
vida mediante al Decreto nidmero 57-78 a la Secretaria de Mineria, Hidrocarburos y
Energla Nuclear {(adscrita a la Presidencia de la Repdblica). Ante la importancia de
las actividades relativas al desarrollo de la industria petrolera y minera, y &l
aprovechamiento del uso pacifico de la energia nuclear y de las fuentes nuevas v
renovables de energia, cambid la denominacion de tal Secretaria mediante el
Decrato-Ley Numero 86-83, llamandose Secretaria de Energia y Minas.

No obstante que la emision de este Decreto-Ley significd un avance para que dicha
Secretaria cumpliera en mejor forma sus funciones, se hizo necesano contar con un
drgano més especializado que atendiera y dinamizara el desarrollo en el sector,
dando lugar a que por medio del Decreto Ley No 106-83 de fecha 8 de septiembre
de 1983, naciera a |la vida politica del pais &l Ministerio de Energia y Minas, que
tomo vigencia a partir del 10 de sepliembre de ese mismo afio.
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Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala.
Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Replblica

de Guatemala.

Ley de Hidrocarburos, Decreto Ndmero 109-83 del Jefe de Estade.

Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, Decreto Mumero 108-87 del

Congreso de la Replblica de Guatemala.

% Ley de Mineria, Decreto Nimero 48-87 del Congreso de la Replblica de
Guatemala.

% Ley General de Electricidad, Decreto Nimero 83-96 del Congreso de la
Repiblica de Guatemala.

+ Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable,
Decreto Namero 52-2003.

+ Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica, Decreto Nomero 40-2022 del
Congreso de la Repudblica de Guatemala.

% Ley del Alcohel Carburante, Decreto Ndmero 17-85 del Jefe de Estado

Ley para el control, uso y aplicacidn de radiocisdtopos y radiaciones

ionizantes, Decreto No. 11-86 del Jefe de Estado.

+ Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-87 del Congreso de la
Republica y sus reformas.

% Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Ndmero 57-82 del Congreso de

¥

+ *

'_

la Repuiblica de Guatemala.

% Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Ndmero 31-
2002 del Congreso de la Replblica de Guatemala.

% Ley marco para regular la reduccion de la vulnerabilidad, la adaptacion

de Guatemala.
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+ Ley de Senicio Civil Decreto 1748 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

4+ Reglamento General de la Ley de Hidrocarburos, Acuerdo Gubemativo 1024-
83.

%= Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, Acuerdo
Gubernativo Nimero 522-99.

+ Reglamanto de la Ley de Mineria, Acuerdo Gubemative 176-2001.

Reglamento de la Ley General de Electricidad, Acuerdo Gubernativo Ndmero

256-97.

+ Reglamento del Administrador del Mercado Mayorista, Acuerdo Gubemativo
Nimero 299-88 y su reforma.

4+ Reglamento de la Ley de Incentivos para el Desarrolio de Proyectos de

.‘_

Energia Renovable, Acuerdo Gubemativo No. 211-2005.

+ Reglamento de la Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica, Acuerdo
Gubemative Namero 295-2022.

+ Reglamento General de |a Ley del Alcohol Carburante, Acuerdo Gubernativo
Ndmero 159-2023.

< Reglamento de Seguridad y Proteccion Radioldgica de Ia Ley para el control,
uso y aplicacion de radioisdtopos y radiaciones ionizantes, Acuerdo
Gubernativo Nimera 55-2001.

% Procedimiento de Inscripcién y Cancelacion en el Registro de Agentes y
Grandes Usuarios del Mercado Mayonsta ante el Ministerio de Energia y
Minas, Acuerdo Gubernative Nimero 128-2020.

+ Reglamento de Seguridad Fisica de Materiales Nucleares y Radioactivos,
Acuerdo Gubernative NUmero 4659-2014.

% Reglamento de Gestidn de Desechos Radioactivos. Acuerdo Gubernativo
Numero 176-2015.

+ Reglamento para el establecimiento vy control de los limites de radiaciones
No lonizantes, Acuerdo Gubemativo Namero 8-2011 y su reforma.
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Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubemativo No.
540-2013

Reglamento de Iz Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubermnativo No. 18-88.
Tarifa en délares para el cobro de los analisis de muestras de Hidrocarburos,
Minerales, suelos, sedimentos, agua. alcohol carburante, y ofros matenales,
Acuerdo Gubernative Ndmero 476-2001 y su reforma.

Normas Generales de Control Interno.

Nommas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.
Implementacion de Unidades de Género en los Ministerios y Secretarias del
Organismo Ejecutive, Acuerdo Gubernative Namero 260-2013 y su reforma.
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo
Gubemativo 382-2006, vy su Reforma Acuerdo Gubernative No. 6§31-2007.

c. Mision

Somos la institucion rectora del régimen normativo aplicable al fomento,
produccidn, distribucion y comercializacién de la energia, hidrocarburos, y la
explotacidn de los recursos mineros en Guatemala, asegurando que estas
actividades generen el maximo aporte posible al Desarmrollo Sostenible del

pais.

d. Visidn

Ser, para el afo 2032, un ministerio eficiente, eficaz y altamente calificado,
cuyas decisiones permitan establecer politicas y aplicar un marco normativo
y operativo de cardcter sectorial, que promueava la cobertura universal de la
energia eléctrica, asi como el aprovechamiento sostenible y el uso
responsable de los recursos mineros y energeticos (tanto hidrocarburos,

OFTOMAS CEN TRALES
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como energia elécirica), generando confianza y certeza que promuevan el
incremento de la inversion nacional y extranjera.

2. Valores

1. Responsabilidad

Es fundamental el reconoccimients de necesidades y la atencidn de los
requenmientos de la poblacion, v de esa cuenta, se debe promover la eficacia v
eficiencia en el uso del tiempo, recursos, herramientas que se encuentran a
disposicién, buscando el bien comin. La responsabilidad implica comprometerse
con el cumplimiento de los fines que persigue &l Ministerio y de esta forma evitar
consecuencias perjudiciales tanto para el personal que presta los servicios como
servidor plblico, los contratistas y el Ministero de Energla y Minas.

2. Vocacion del servicio

Involucra desarrollar las funciones o la prestacion de servicios de manera
comprometida con los fines y valores de la institucion, reflejando una achiud
respetucsa, solidaria, cortés, empédtica, tolerante educada y paciente con los

usuarios y sus integrantes.

3. Transparencia

Congsiste en ajustar la conducta al derecho que tienen las personas de obtener
informacién de los servidores plablicos y contratistas, de las actuaciones realizadas
en &l desempefio de sus labores y servicios prestados, asi como tambien de los
actos, procedimientos, pronunciamientosy resolucionss que realicen, en apego alo

establecido en las normas aplicables.
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4. Pertinencia cultural

Implica aplicar una vision intercultural en el desarrollo v ejecucién de las funciones
ylo prestacion de los servicios, lo que implica el respeto a las particulandades
culturales de los pueblos maya, xinka y garifuna.

5. No discriminacion

Garantiza el derecho de toda persona a ser tratada de forma igual, sin distincion,
exclusion, restriccion o preferencia por motivos de género, raza, etnia, idioma, edad,
credo, religidn, situacidn econdmica, enfermedad, discapacidad, orientacion sexual,
identidad de género, estado civil, nacionalidad o cualquier otro motive, razén o
circunstancia gue 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, absteniendose
en todo momento de causar aslgin dafo o afectacién al Ministerio de Energia v

Minas.

7. Primacia del bien comun

Se refiere al interés social sobre el interés particular, buscando alcanzar
imparcialidad para |a poblacién, haciendo uso racional y eficiente de los recurscs
publicos, en donde se favorezca el progreso de la sociedad y del Ministerio de
Energia y Minas.

TR AG CENTIALES
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8. Adaptacion

Implica actuar de manera que permmita buena convivencia para la buena atencion;
asi como tambien con los usuarios del Ministerio de Energla y Minas contnbuyendo

a su desarroflo.
9. Armonia

Los servidores pablicos, contratistas y usuarios del Ministerio de Energia y Minas
deben desamollar acciones que promuevan un ambiente propicio, equilibrado vy de
entendimiento entre los servidores plblicos, contratistas y usuarios del Ministerio de

Energia y Minas.
10. Legalidad

Desarrollar las funcicnes o actividades con estricto apego a la Constitucion Politica
de la Repiblica de Guatemala, a los Convenios y Tratados Intemacionales en
materia de Derechos Humanos ratificados por Guatemala, leyes ordinarias vigentes

y Reglamentos.

11. Probidad

Los servidores plblicos, contratistas y usuarios del Ministerio de Energia y Minas,
deben evidenciar siempre rectitud, honradez e integridad de pensamiento y accion,
lo gue debe mantenerse especialmente en la lucha contra los abusos y la corrupcion
en el ejercicio de sus funciones y atribuciones u obligaciones contractuales en el

Ministerio de Energia y Minas.

ORCIAS CENTRALES
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12. Lealtad

Los servidares pablicos y contratistas deben guardar fidelidad, lo cual conlleva,
ademés la observancia rigurosa del secreto, respeto consideracion a las
autoridades y usuarios del Ministerio de Energia y Minas.

13. Eficacia

Los servidores pablicos y contratistas, deben cumplir en el lugar, modo y tiempo las
funciones, tareas y actividades asignadas, de conformidad con 2l plan de trabajo,

metas y objetivos de la dependencia para la cual presta sus servicios.

f. Objetivos Institucionales

General

Contribuir al desarmollo econdmico y social de la poblacion guatemalteca a
traves del estudio v formento del uso de fuentes nuevas y renovables de
energia, asl como, la explotacion de los recursos Mineros, de forma racional
para maximizar la autosuficiencia energética y minera del pais.

Estratégicos

1. Reducir la resistencia v la conflictividad en el desarrollo de proyectos
energeticos, mineros y de hidrocarburos.

Incrementar en 100% el ndmero de barriles de la produccién diaria

nacicnal de hidrocarburos.
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3. Incrementar en 10.2% el nimero de licencias de explotacion minera,

operando de forma sostenible,

4, Incramentar en 20.4% la emisién de nuevas licencias, cobertura de

proteccion v seguridad radioldgica.
5. Incrementar en un 39.40% 2l nimero de analisis de laboratorios.

6. Incrementar en 1.86 puntos porcentuales los hogares con acceso a
enargia eléctrica.

g. Funciones De La Institucion

En el marco de Io establecido en la Ley del Organismo Ejecutivo, el Ministerio
de Energia y Minas tiene asignadas las siguientas funcionas generales:

a) Estudiar y fomentar el uso de fuentes nuevas y renovables de energia;
promover su aprovechamiento racional y estimular el desarrolio v
aprovechamienio racional de energia en sus diferentes formas y tipos,
procurando una politica nacional que tienda a lograr la autosuficiencia

energética del pais.

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

OECrAS SN TRALES
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Cumplir v hacer cumplir la legislacion relacionada con el
reconocimiento  superficial, exploracion, explotacion, transporte vy
transformacién de hidrocarburos, la compraventa o cualquier tipo de
comercializacién de petrdleo crudo o reconstituido, gas natural y otros
derivados, asi como los derivados de los mismos.

Formular la politica, proponer la regulacion respectiva y supervisar &l
sistema de exploracion, explotacion y comercializacion de
hidrocarburos y minarales.

Proponer y cumplir las normas ambientales en matenia enargética,

Emitir opinion en el ambito de su competencia sobre politicas o
proyectos de otras instituciones plblicas que incidan en &l desarrollo
enargético del pais.

Ejercer las funciones nommativas y de control y supervision en materia
de energia eléctrica que le asignen las leyes.

ORCINAS CEMTRALES
Dagens 17, 25-78 mna 11 Las Charcas: PHX (4502 24 15-5464 17
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h. Estructura Organica

. Despacho Superior:

1.1 Despacho Ministerial

1.2 Despachos Viceministeriales:
A) Viceministerio De Energia Y Minas
B) Viceministerio De Energia ¥ Minas Encargado Del Area Energética
C) Vicerninisterio De Desarrollo Sostenible

1.3 Secretarla General

1.4 Unidad De Asesoria Ministerial

2. Administracion Funcional:

2.1 Direccion General De Hidrocarburcs
A) Subdireccién De Hidrocarburos
B) Subdireccion De Comercializacion
2.2 Direcclon General De Mineria
A) Subdireccion De Mineria
2.3 Direccion General De Energia
A) Subdireccion De Energia
2.4 Direccidn General Administrativa
A) Subdireccidn Administrativa

—_—m—s——m—————— = C
DFICINAS CENTRALES
Diagoral 37, 2978, zona L1 Las CharGas PEX 30212410 -Lad4 18
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3. Organos De Apoyeo Técnico

Los Cuales Dependeran Del Despacho Superior, Siendo Los Siguientes:

&) Unidad De Planificacidn Y Modernizacion Institucional
B) Unidad De Comunicacidn Social

G} Unidad De Auditoria Intema

D) Unidad De Administracion Financiera

E) Unidad De Gestidn Socio Ambiental

F) Unidad De Asesoria Juridica

G) Unidad De Fiscalizacion

H) Laboratorios Tacnicos

I Unidad De Recursos Humanos

J} Unidad De Cooperacion Internacional

K} Unidad De Planeacion Energatico Minero

TOFICINAS CENTRALES
Diagoral 17, F9-78 7ora 145 Las Chancas FEX: [+30E) 2413-0ahd
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i. Organigrama Estructural del MEM

FICINAS CENTRALES
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PLANEACION
ENERGETICO MINERD

Funciones de la Unidad

&l Reglamento organico Interno del Ministerio de Energia v Minas Acuerdo

Gubemativeo 382-20068 y sus reformas, Acuerde Gubernative 631-2007, las
funcionas de la Unidad de Plansacion Energético Minero son:

Establecer la demanda energética y minera de |a poblacion y de la actividad
econdmica productiva del pals, con base en proyecciones que tomen &n
cuenta la evolucibn mas probable de las variables demograficas v
econdmicas v de precios de los recursos energético-mineros destinados al
desarrolio del mercado nacional, regional y mundial en un entorno global.

Estudiar y proponer la manera de satisfacer dichos requerimientos teniendo
en cuenta los recursos existentes, convencionales y no convencionales,
seqln criterios economicos, sociales, tecnologicos y ambientales.

Elabarar gl Plan de Desarrolio Minzro, Plan Nacional de Hidrocarburos v los
Planes de Expansién del Sistema Eléctrico considerando los planes de
desarrollo social y econdmico del pais y en consulta con entidades del marco
institucional y los agentes del mercado de acuerdo a lo safialado en leyes y

reglamentos,

Desarrollar analisis t&cnicos, econémicos y de mercado de las principales
variables sectoriales, precios. tarifas, costos, subsidios y evaluar el impacto
al subsector eléctrico, energético y minero en la economia del pais.

Evaluar la conveniencia economica y social del desarrollo de fuentes y usos
energéticos no convencionales, para la generacion eléctrica,

Evaluar la rentabilidad econémica y social de las exportaciones de
electricidad y de otros energéticos.

Elaborar diagndsticos que permitan la formulacion de planes y programas en #

materia de politica energética y minera,

ORI AT CEN TRALES
Diagonat 17 29-78, zona 11 Las Charcas, FER: (#3082 | 241304804
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Establecer los mecanismos y procedimientos gue permitan evaluar la oferta
y demanda en los mercados de electricidad, hidrocarburos y mineria.

Asesorar y preparar informes en materia de plangacion, estudios técnicos y
econdmicos y de mercado sobre temas especificos cuando se requiera a
solicitud de las Direcciones Generales y del Despacho Superior,

Fomentar, disefar y establecer de manera prioritaria los planes, programas
y proyectos relacionados con el ahome, conservacion y uso eficiente de ia
energia en todos los campos de la actividad econdmica y adelantar las
labores de difusion necesarnas.

Organizar, operar y mantener una base de datos oficial de informacion
estadistica, de las caracteristicas del mercado, infraestructura de los
sectores, agentes y participantes del sector energético-minero, procurando
la normalizacian de la informacidn obtenida, elaborar y divulgar el balance
energético nacional, la informacidn estadistica, los indicadores de los
sectores, asi como los informes y estudios de interaés.

Establecer los indicadores de evaluacién y desempenio del sector energetico
y minero, con el fin de elaborar informes que monitoreen y cuantifiguen su
gestidn.

Elaborar y proponer la memoria institucional de los sectores y el balance
energético nacional.

Trabajar conjuntamente con la comision nacional de energia eléctrica, el
Administrador del Mercado Mayorista v los agentes de dicho mercado, en la
elaboracion de los planes de expansién de la generacion y transmision del
subsector eléctrico nacional, de acuerdo a lo sefalado en los reglamentos de
la Ley General de Electricidad.

partamentos

La Unidad de planeacion Energético Minero UPEM no cuenta con departamentos.

DFICIiMNAS CENTRALES
Diggoral 17, 25-To oora 14, Las Charcea PEX: [+3020 2810 -Ffare =9
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c. Organigrama estructural

Centro de Actualidad
vy Responsabilidad

Relacion de Lines

—— =S e —
DRCIAS CEMTRALES

Didgonal 17, 25970, zona 11 Las Charcas, PEX (+502] 241054k
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d. Organigrama de puestos

E R
Director I -Jefe de la Unidad de T (A
Planeacion Energatico Minero
|
ER E| R
*Secrefario Ejecutivo 1 1 Asesor Profesional Especializado [l 0 6
i Asesor Profesional, Arquitectura HE:

*Puesto de traslado como secretaria a la Unidad de Planeacion Energético Minero
(UPEM) con Oficio OFI-URH-658-2021 de fecha 17-08-2021

E= Puestos Existentes
R=Puestos Requeridos

OFICIMAS CEMTRALES
Clagoral 17 25-T8 7008 11, Las Chaceas PR [+502) 241 9-6564 ?-’3
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&. Descnptores de puestos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Cédigo de la clase:
Director Técnico | 8060

Especialidad: - ' Codigo de Especialidad:
Planificacién 0309

Titulo funcional:
Mimero de puestos:
Jefe de la Unidad de Planeacion Energetico

Minero
Jefe inmediato: | Subalternos:
Ministro de Energia y Minas i Secretaria

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, dirigir, coordinar, controlar v
avaluar las actividades relacionadas con el proceso de prestacion da servicios
de la Unidad de Planeacion Energético Minero del Ministerio de Energia y Minas.

2. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y
adminisirativas que se realizan en la Unidad de Plansacion Energético

Minero,

ORCINAS TENTRALES
Diggonal 17,2978 1ond 11 Lag Charcas. PEX: (+50F] Z4 1900048
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2,

Organiza, operar y mantener una base de datos oficial de informacion
estadistica, de las caracteristicas del mercado, infraestructura de los
sectores, agentes y participantes del sector enargetico-minero,

Normalizacion de informacidn obtenida, elaborar y divulgar el balance
energético nacional, la informacion estadistica, los indicadores de los
sectores, asi como los informes y estudios de interés.

Realizar todas aguellas atribuciones que sean de su compsetencia, y las
que le sean asignadas por su Jefe Inmediato,

3

5./

TAREAS PERIODICAS
Administrar la elaboracian del Plan Nacional de Desarrollo Minero, Plan

Macional de Hidrocarburos v los Planes de Expansion del Sistema
Electrico.

Planes de Desarrollo Social y Economico del pais ¥ n |a consulta con
entidades del marco institucional v los agentes del mercado de acuerdo
a lo sefialado en las leyes v reglamentos.

Establecer los indicadores de evaluacion y desempefio del sector
aenergético y minero, con el fin de elaborar informes que monitorean y

cuantifiquen su gestion.

. Elaborar y proponer la memoria institucional de los sectores y el balance

energetico nacional.

DRCINAS CENTRALES
Chagoral 17, 2578 mora 11 Las Charcas. PEX [+502) 24195464
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TAREAS EVENTUALES

8. Establecer la demanda energética y minera de la poblacion y de la
actividad econdmica productiva del pais, con base en proyscciones que
toman en cuenta la evolucidn mas probable de las varables
demograficas y economicas y de precios de los recursos energético-
minero destinados al desarrollo del mercado nacional, regional y mundial
en un entorno global.

10.Estudiar y proponer la manera de satisfacer, diches requerimientos
teniendo en cuenta los recursos existentes, convencionales y no
convencionales, segan criterio economicos, sociales, tecnologicos y

amhbientales.

11.Desarrollar analisis técnicos, econdmicos y de mercados de las
principales varables sectonales, precios. tarifas, costos, subsidios y
evaluar el impacto del Subsector eléctrico, energético minero en la

economia del pais.

12.Evaluar la rentabilidad econdmica y social de las exportaciones de

eleciricidad v de otros energeticos.

13.Elaborar diagndsticos que permiten la formulacion de planes y programas
en materia de politica enargética y minera.

14.Establecer los mecanismos y procedimientos que permitan evaluar la
oferta y demanda en los mercados de electricidad, hidrocarburos y

mineria.

DRCINGS CENTRALES
Diggoral 17, 29-78 ora 1l Las Charcaa PR [+502) Pal9-tabe
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15. Asesorar y preparar informas en materia de planesacion, estudios tecnicos
v economicos ¥ de mercado sobre temas especificos cuando se requiera

a solicitud de las Direcciones Generales y del Despacho Superior,

16.Fomentar, diseiar y establecer de manera prioritaria los planes,
programas y proyvectos relacionados con el aharro, consarvacion y uso
eficiente de |a energia en todos los campos de |a actividad economica y
adelantar las labores de difusion necesarios

17. Trabajar conjuntamente con la Comision Nacional de Energia Electrica,
el Administrador del Mercado Mayorista y los agentes de diche mercado,
en la elaboracion de los planes de expansion de la generacion y
transmisidn del subsector eléctrico nacional, de acuerdo a lo =efalado en
los reglamentos de la Ley General de Electricidad.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto se ubica en la Unidad de Planeacion Energético Minero

7.  SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integre |a Unidad

B RESPONSABILIDAD

Es responsable por el debido cumplimiento de |as tareas asignadas al puesto,
asi como, las que le indigue sus superiores

TDFICIHAS CENTRALES
Diagoral 17, #5-78 rord A1 L as Charcas. PR (4 07} 24155454
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9.  RELACIONES LABORALES

= Ministro de Energia y Minas

» \iceministro Encargado del Area Energética

= \ficeministro de Energia y Minas
= ‘iceministro de Desarrollo Sostenible
Internas « Directores Generales

+ Jefes de Unidades de Apoyo del Despacho Superior
s Personal de la Unidad de Planeacion Energético

Minero
* Secretaria de la Unidad

+ Entidades relacionadas con tam'éi'é"dai subsector

electrico nacionales y regionales
« Administrador del Mercado Mayorista

« Comisién Nacional de Energia Eléctrica

Externas « Comisidn Regional de Interconexion Eléctrica

+« Entidades relacionadas con temas del sector Minero

'10.  LUGAR DE TRABAJO

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

'11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabaje Diuma, n un horario de 700 a 15:00 horas, lunes a

viermes.

 OFICENAS CENTRALES
Ciagonal 17, 29-7H Ionall, Las Charcas, PRX; (+5G2) 24 15-0a04
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Cuando el trabajador deje de asistir al trabajo sin permiso del patrono,
incumplimignto de tareas asignadas.

13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento a las lareas asignadas, algunas causas justas de despido
debiéndose aplicar &l procedimiento sancionatorio establecido en las Leyes y |

Reglameantas que aplique.

14.ESFUERZOD EN EL TRABAJO

Mental

Fisico

El trabajo se requiere un 95% del esfuerzo sea mental, lo |
cual exige una concentracién constante para aplicar
conocimientos especificos. Esto s esencial tanto para la
emision como para la revision y aprobacion de los
documentos que se generan en la Unidad, asi como las |
gestiones ante  organizaciones  nacionales e
intemacionales externas de cooperacibn, asi como
entidades gubermamentales relacionadas a la labor de la
Unidad de Planeacién Energético Minero - UPEM.

El trabajo se requiere un 5% de esfuerzo fisico, ya que la
mayoria de las tareas se realizan en posicion senfada y

mgwvilizacion por reuniones.

OFICINAS CEN TRALES
Ciagoral 17,2978 1ona 11 1as Chancas: PEX: (302 ] 241 75454 3|:|
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i PERFIL DEL PUESTO
'15.  EDUCACION Y EXPERIENCIA |
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia
Opcidn A , _
titulo de una maestria afin al puesto, cinco afios de
experiencia en cargos directivos, y ser colegiado activo.
16. CARRERAS AFIN

» |Ingenieria Eléctrica

« Ingenieria Mecanica Eléctrica

"17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ri..-'l'a'neﬁ:r de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
Conocimientos del Sector Energetico y/o Minero
Conocimientos de las leyes del Sector Eléctrico yio Minero
Mormas de la Comision Nacional de Energia Electrica y
Normas de Coordinacidn Comercial y Operativas del Administrador dei
Mercado Mayorista,

18.HABILIDADES Y DESTREZAS

+ Excelentes habilidades de comunicacion.

= Habilidades de priorizacion y toma de decisiones.
« Capacidad de negociacitn.

= Habilidad para trabajar bajo presion

=« Capacidad de resolucion de conflictos

ORI AS CENTRALES
Diagonal 17, 2970, zona 11 Las Charcas, PEX: {300 2419-5454 e
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Liderazgo
Responsabilidad
Iniciativa
Proactividad
Colaboracion

Trabajo en equipo

20.0TROS REQUISITOS

L p———

Disponibilidad de horario para poder trasladarse al interiar y exterior del pais,

cuando se requiera,

CRCINAS CENTRALES
Diggonal 17, 29-70, zona 11 Las Charcas, PEX (+3027 2410-5454
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ASISTENTE DE LA UNIDAD DE PLANEACION ENERGETICO MINERO
IDENTIFICACION DEL PUESTO '

' Titulo oficial del puesto: Codigo de la clase:
Sacretario Ejecutiva Il 6200
Especialidad: = |

Codigo de Especialidad:
0006

Actividades Secretarnales

Titulo funcional:
; Numero de puestos:
Asistente de la Unidad de Plansacion
Energético Minero
" Jefe inmediato: -
| Subalternos:
Jefe de la Unidad de Planeacidn 3

Energetice Minera

b
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo secretanal que consiste en apoyar en las actividades administrativas y

gecretariales que se realizan en la Unidad de Planeacién Energético Minero del

Ministerioc de Energia y Minas.
‘2. TAREAS PERMANENTES
1. Realizar la recepcién de papeleria y comespondencia de la Unidad,

verificando que la foliacion sea correcta.

2. Controlar y coordinar la agenda del Coordinador de la Unidad, concediendo
audiencias, organizando reuniones de trabajo con personal del Ministerio,
funcionarios e instiluciones de Gobiemo, instituciones privadas y

Crganismaos Internacionales;

3. Dar seguimiento a las reuniones que realiza el Coordinador de la Unidad
con funcionarios & instituciones de Gobierno, instituciones privadas y

OFICPIAS CEMTRALES
Diagens 17 28-7B. zona 11, Las Charcas PEY: (+5032 1 24135454 33
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Organismos Intemacionales, verificando el cumplimiento de los
compromisos derivados de las mismas;

4, Atender llamadas telefonicas y publico que solicita informacion relacionada

con la Unidad;

5. Revisar y actualizar mensajes recibidos para el Coordinador de la Unidad;

8. Registrar y mantener control acerca de los datos expedientes o

reguerimientos gque ingresan a la Unidad,

7. Realizar la digitalizacion de documentos (escaneados), fotocopias y
encuadernaciones;

8. Elaborar correspondencia de parte de la Unidad.

4. TAREAS PERIODICAS

9. Elaborar circulares, pedidos de bodega y compras de la Unidad.

5. TAREAS EVENTUALES

10.Realizar tramite de vehiculos y viaticos para la realizacién de visitas al

interior del pals.

i 6. UBICACION DEL PUESTO |

El puesto se ubica en la Unidad de Planeacion Energético Minero.

DFICINAS CEN TRALES
Diagoral 37, 3%-V8, zona 11 Las Charced PEM [4 S02) 24195454
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7.  SUPERVISION
' No Aplica

| 8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por 2l debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto,
asi como, las que le indigue sus superiores.

(9, RELACIONES LABORALES

+ Jefe de la Unidad de Planeacion Energetico Minero.
Internas » Personal del Ministerio de Energia y Minas de la
Unidad de Planeacion Enargético Minero,

| e Entidades relacionadas con temas del subsector |
Externas

e S s—

i'*l_n. LUGAR DE TRABAJO
"EI puesto de trabsjo se ubica en la Direccion General de Energia (1er. nivel),

| La jornada de trabajo es Diuma, en un horario de 7:00 a 15:00 hre, lunes a viermes.

"12. RIESGOS EN EL TRABAJO

« Riesgo Ergonomico
= Riesgo psicosocial

DIFICINAS CENTRALES
Diagoral 17,2978 tora 11, Las Charcas, PRX; (45001 24195454 =
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13.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Ministerio de

Energia y Minas

Se derivan del incumplimients tardio debiéndose aplicar el procedimiento
sancionatorio establecido en las Leyes y Reglamentos que aplique.

14.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental

Fisico

El trabajo se requiere un 95% del esfuerzo sea mental, lo |

cual exige una concentracién constante para redactar los |

documentos comespondientes, tener comunicacion con |
| otras unidades del MEM y llevar a cabo la secuencia de
| varias actividades a la vez.

El trabajo se requiere un 5% de esfuerzo fisico, ya que la |
mayaria de las tareas se realizan en posicion sentada e

| implican Unicamente ir a ofras oficinas o unidades del
MEM para seguiniento o solicitudes.

PERFIL DEL PUESTO

B ——

15. EDUCACION ¥ EXPERIENCIA

Opcitn A

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y |

seis meses de experiencia como Secretario Ejecutivo |l

Opcion B

Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o |
Secretaria Bilingile y dos afos de experniencia en labores
secretariales. En el casc de que se requiera, dominio de |

un idioma.

OFCIMAS CEMTRALES
Ciapanal 17, 29-78, zona 11, Las Charcas, #E («502) 341 5-54584

SEpENEs comg Ministerio de Energla y Minas 'F K @ - v, P sk, it
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fc@i Ministerio de

+ Energia y Minas

16. CARRERAS AFIN
' « Secretariado
« Secretariado oficinista

Secretariado bilingle

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Manejo de paquetes Microsaft Office {(Word, Excel, PowerPoint) '
» Experiencia en gestion de calendarios y correos glectronicos

» Organizacion de documentos y archivos fisicos y electronicos

« Capacidad para redactar correspondencia.

» Drganizacion y coordinacidn de viajes y eventos.
' 18.HABILIDADES Y DESTREZAS

' 19.ACTITUDINALES

-

Habilidad organizativa

Comunicacion efectiva verbal v escrita
Atencidn al detalle y precision
Adaptabilidad y flexibilidad ante cambios

Capacidad para manejar miltiples tareas simultaneamente

Proactividad
Responsabilidad
Confidencialidad
Eficiencia
Puntualidad

Escucha activa

:m‘

| No Aplica

OTROS REQUISITOS

OFICINAS CEMTRALES
Diagonel 17, 25-78; rorna 11, Las Chancas PR [+3027 2915-6404
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