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ACUERDO MINISTERIAL 348-2024/SG
GUATEMALA, 26 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 Administracién Financiera del
Ministerio de Energfa y Minas, es un documento técnico normativo de gestién 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 Administracién Financiera; por lo que, para
cumplir con los fines institucionales es necesaria su aprobacion.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 152, 154 y 194 literal f) de la
Constitucién 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 Numero 382-2006, Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Energia y Minas y sus reformas; y, Dictamen UAJ-787-2024 de fecha 11
de noviembre de 2024 de la Unidad de Asesoria Juridica.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Administracion
Financiera 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 emision.

Josué Peralta
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Lic. José Moise
Secretario General
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. PRESENTACION

El Manual de Organizaciéon y Funciones -MOF- tiene como finalidad definir
claramente la estructura del Ministerio de Energia y Minas y atribuciones del
personal que lo conforma; ademas, servira como instrumento administrativo cuyo
objetivo es servir de guia a los colaboradores que conforman esta Institucion, para
determinar claramente las atribuciones que implica cada puesto de trabajo, ademas,
facilitara [a incorporacion del personal a la operacion administrativa que
corresponda, delimitando responsabilidades, evitando duplicidad de funciones,
optimizando el desempeno, permitiendo el ahorro de tiempo en la ejecucién 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 Organizacién y Funciones, tiene como propdsito que el
Ministerio de Energia y Minas cuente con un instrumento administrativo, (til,
comprensible, sencillo y practico; para conocer y poner en practica, cuéles son las
normas que rigen el funcionamiento 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, Acuerdo Gubernativo 382-2006 y sus reformas, el
Ministerio de Energia y Minas, tiene como prop6ésito fundamental normar y regular
los procedimientos en sus Unidades y Direcciones que la conforman.

El Manual de Organizacién y Funciones, tiene como principal propésito establecer
un componente del sistema de control interno, con el objeto de obtener una
informacién 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 administracién actual. Asi como, en las leyes vigentes, ofreciendo la
posibilidad de agregar otras funciones que se consideren necesarios, dada la

demanda que se de en la practica diaria.

El presente Manual deberd permanecer en los centros de trabajo, por lo que se
recomienda realizar su revision y actualizacién periddica.
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. MANUAL DE ORGANIZACION

a) DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El Manual de Organizacién es un documento oficial que describe claramente la
estructura organica y las funciones asignadas a cada puesto del Ministerio de
Energia y Minas, asi como las tareas especificas que realiza. Este instrumento
permite sistematizar y homogeneizar la denominacién, clasificacién, nivel
jerarquico, objetivo y base legal sobre la que se sustenta el desarrollo y
cumplimiento de las funciones, las relaciones de dependencia de las Unidades y
Direcciones que la conforman; asi también, su ubicacion dentro de la estructura y

las funciones que les correspondan.

Constituir este instrumento de organizacién administrativo permite implantar la
nueva estructura organizacional y contribuir al fortalecimiento y desarrolio

institucional.
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b) JUSTIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Se justifica la elaboracion del siguiente manual haciendo uso de técnicas
administrativas como el organigrama, la descripcién de los puestos funcionales de
la organizacion, con el fin de estructurar y lograr un mayor desempefio en las
funciones y actividades cotidianas que se ejecutan y la optimizacion de los recursos
que se utilizan para llevarlas a cabo el cual busca proporcionar una herramienta que
pueda beneficiar al Ministerio de Energia y Minas y logros de sus objetivos

institucionales.

La utilizacién del Manual de Organizacion y Funciones es de vital importancia ya
que con este se pueden seguir lineamientos establecidos para la realizacion de
trabajos segun las éreas o departamentos que conforman el Ministerio de Energia
y Minas. El presente manual es muestra de como debe funcionar el Ministerio
entorno a su estructura, con base a su mision, visidn, objetivos, estrategias,

objetivos, entre otros.

Este manual traera consigo beneficios importantes al Ministerio de Energia y Minas,
a su administracién y al personal, servird para identificar el cumplimiento de las
actividades y la elaboracién eficaz de las funciones de cada puesto para lograr los

objetivos organizacionales.
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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 orientacién al personal, permitiéndoles conocer
con claridad las funciones y responsabilidades de los puestos de las
Direcciones y Unidades que conforman el Ministerio de Energia y
Minas;

o Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos que integran el Ministerio de Energia y
Minas;

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

e Presentar la Visién y Mision Institucional al personal que integra el
Ministerio de Energia y Minas, como un producto tangible de la misma;

o Establecer las funciones que debe atender el personal de cada
Direccion General o Unidad del Ministerio de Energia y Minas.

e Servir de orientacién al recurso humano de nuevo ingreso, facilitando
su incorporacién al Ministerio de Energia y Minas, con el propésito de
asegurar que todos conozcan adecuadamente la estructura

organizacional.
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d) AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Energia y
Minas, es de aplicacién y observancia general en las diferentes Direcciones
y Unidades que lo conforman, aplicando los &mbitos de la forma siguiente:

v' Planificacion y Desarrollo Institucional: Utilizar el manual como guia
para disefiar planes de desarrollo institucional, identificando
necesidades de personal, presupuesto y otros recursos.

v" Gestion de Recursos Humanos: Establecer los perfiles de los puestos,
los procesos de seleccion, contratacion, evaluacion de desempefio y
desarrollo profesional, gestion de procesos y procedimientos:
descripcion de los procedimientos internos, con el objetivo de mejorar
la eficiencia y efectividad de las operaciones.

v" Transparencia y Rendicién de Cuentas: Definicién de los mecanismos
para la presentacion de informes, auditorias y el seguimiento de los
resultados.

v" Control Interno y Mejora Contintia: Implementar politicas de control
interno y un sistema de monitoreo y evaluacién para identificar areas
de mejora, realizando procesos para la revision peridédica del manual
y la actualizacion de funciones y procedimientos conforme a las
nuevas normativas o necesidades institucionales.
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e) BENEFICIOS DEL MANUAL
Claridad en la estructura organizacional
¢ Definicién de roles y responsabilidades: Establecer claramente las
funciones de cada Direccion y Unidad y de los empleados, lo que
reduce la ambigiedad y mejora la eficiencia operativa.
e Jerarquia clara: Facilitar la comprension de la cadena de mando, lo
que ayudara en la toma de decisiones y en la rendicién de cuentas.

Cumplimiento de las normativas legales
» Alineacién con leyes y regulaciones: Un manual bien elaborado
asegura que la organizacién cumpla con las normativas legales
vigentes, como el Cédigo de Trabajo, la Ley de Servicio Civil, y otras
leyes relevantes.
e Transparencia: Contribuye a la transparencia en la gestién publica, lo
cual es esencial para la lucha contra la corrupcion.

Optimizacion de recursos
e Eficiencia operativa: Al definir claramente las funciones y procesos, se
evitan duplicidades y se optimiza el uso de los recursos humanos y
materiales.
e Mejor asignacion de tareas: Facilita la asignacion adecuada de tareas
g competencias, lo que aumenta la productividad.

Facilita la capacitacién y el desarrollo
e Guia para la capacitacion: Sirve como base para la capacitacion del
personal, ayudando a nuevos empleados a comprender rapidamente

su rol dentro de la Institucién.
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e Desarrollo profesional: Proporciona un marco claro para el desarrollo

de carreras dentro de la Institucién, fomentando la retencién de

talento.
Mejora de la comunicacién interna
e Canales de comunicacién definidos: Ayuda a establecer canales de
comunicacion claros y eficientes dentro de Ja Institucion.

* Reduccién de conflictos: Al tener roles y responsabilidades bien
definidos, se reduce la posibilidad de conflictos internos y se mejora la

cohesién del equipo.

Flexibilidad y adaptabilidad
¢ Actualizacién y revisiébn: Un buen manual permite revisiones

periddicas para adaptarse a cambios en las leyes, politicas o
estructura organizacional, manteniendo a la organizacién en linea con

las exigencias del entorno.

Fomento de la transparencia y rendicién de cuentas
¢ Documentacion formal: Sirve como una referencia oficial en caso de

auditorias, evaluaciones de desempefio o investigaciones internas.

e Rendicién de cuentas: Establece un marco claro para la rendicion de
cuentas, asegurando que cada colaborador de la Institucién sea

responsable de sus acciones y decisiones.
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IV.  MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

a) ANTECEDENTES HISTORICOS

La Direccién 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 cred el Instituto Nacional de Petréleo.

Posteriormente, en los afios cincuenta se crea la Direccion General de Mineria e
Hidrocarburos (adscrita al Ministerio de Economia) que resulta de la fusién entre la
Direccién General de Mineria, Industrias Fabriles y Comercio, y el Instituto Nacional

de Petréleo.
del Ministerio de Economia a la Direccién General de Mineria e Hidrocarburos,

En el afio 1978 por lo creciente y complejo de las actividades fue necesario separar

dando vida mediante el Decreto nimero 57-78 a la Secretaria de Mineria,

Hidrocarburos y Energia Nuclear (adscrita a la Presidencia de Ia Republica).

Ante la importancia 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, cambié la denominacién de tal Secretaria
mediante el Decreto-Ley Namero 86-83, llamandose Secretaria de Energia y Minas.

No obstante que la emision de este Decreto-Ley significé un avance para que dicha
Secretaria cumpliera en mejor forma sus funciones, se hizo necesario contar con un

érgano 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 el Ministerio de Energia y Minas, que

tomo vigencia a partir del 10 de septiembre de ese mismo afio.
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b) BASE LEGAL / MARCO JURIDICO / ADMINISTRATIVO

- Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

= Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

~ Ley de Hidrocarburos, Decreto Niimero 109-83 del Jefe de Estado.

- Ley de Comercializacién de Hidrocarburos, Decreto Numero 109-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

- Ley de Mineria, Decreto Nimero 48-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

- Ley General de Electricidad, Decreto Nimero 93-96 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

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

- Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica, Decreto Namero 40-2022 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

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

= Ley para el control, uso y aplicacion de radioisétopos y radiaciones
ionizantes, Decreto No. 11-86 del Jefe de Estado.

= Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la
Republica y sus reformas.

= Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Ntimero 57-92 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

= Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Nimero 31-
2002 del Congreso de la Reptblica de Guatemala.

OFICINAS CENTRALES
Diagonal 17, 29-78, zona 11, Las Charcas. PBX: (+502) 2419-6464

Siguenos como Ministerio de Energia y Minas f X 2 www.mem.gob.gt 13



E
oD,
%
4

2 Ministeriode
1 Energiay Minas

G
Gargmr

Y Goa,sp

—> Ley marco para regular la reduccién de la vulnerabilidad, la adaptacién
obligatoria ante los efectos del Cambio Climético y la Mitigacién de Gases
Efecto Invernadero, Decreto Nimero 7-2013 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

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

- Reglamento General de la Ley de Hidrocarburos, Acuerdo Gubernativo 1034-
83.

- Reglamento de la Ley de Comercializacién de Hidrocarburos, Acuerdo
Gubernativo Nimero 522-99.

- Reglamento de la Ley de Mineria, Acuerdo Gubernativo 176-2001.

- Reglamento de la Ley General de Electricidad, Acuerdo Gubernativo Nimero
256-97.

~> Reglamento del Administrador del Mercado Mayorista, Acuerdo Gubernativo
Numero 299-98 y su reforma.

> Reglamento de la Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de
Energia Renovable, Acuerdo Gubernativo No. 211-2005.

- Reglamento de la Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica, Acuerdo
Gubernativo Nimero 295-2022.

- Reglamento General de la Ley del Alcohol Carburante, Acuerdo Gubernativo
Nidmero 159-2023.

-> Reglamento de Seguridad y Proteccion Radiolégica de la Ley para el control,
uso y aplicacién de radioisotopos y radiaciones ionizantes, Acuerdo

i Gubernativo Niimero 55-2001.

= Procedimiento de Inscripcion y Cancelacion en el Registro de Agentes vy
Grandes Usuarios del Mercado Mayorista ante el Ministerio de Energia y
Minas, Acuerdo Gubernativo Nimero 129-2020.

~ Reglamento de Seguridad Fisica de Materiales Nucleares y Radioactivos,
Acuerdo Gubernativo Nimero 469-2014.
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Reglamento de Gestién de Desechos Radioactivos, Acuerdo Gubernativo

Numero 176-2015.
Reglamento para el establecimiento y control de los limites de radiaciones

No lonizantes, Acuerdo Gubernativo NGimero 8-2011 y su reforma.
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo No.

540-2013
Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo No. 18-98.
Tarifa en délares para el cobro de los anélisis de muestras de Hidrocarbu ros,

Minerales, suelos, sedimentos, agua, alcohol carburante, y otros materiales,
Acuerdo Gubernativo Ntimero 476-2001 y su reforma.

-> Normas Generales de Control Interno.
~> Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

~ Implementacion de Unidades de Género en los Ministerios y Secretarias del
Organismo Ejecutivo, Acuerdo Gubernativo Nimero 260-2013 y su reforma.
- Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo
Gubernativo 382-2006, y su Reforma Acuerdo Gubernativo No. 631-2007.
= Aprobacién a la Centralizacién de la Ejecucion Financiera del Ministerio de

Energia y Minas, Acuerdo Ministerial 167-2020 y sus Reformas.
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¢) MISION INSTITUCIONAL
Somos la institucion rectora del régimen normativo aplicable al fomento, produccién,
distribucién y comercializacién de la energia, hidrocarburos, y la explotacién de los
recursos mineros en Guatemala, asegurando que estas actividades generen el

maximo aporte posible al Desarrollo Sostenible del pais.

d) VISION INSTITUCIONAL
Ser, para el afio 2032, un ministerio eficiente, eficaz y altamente calificado, cuyas
decisiones permitan establecer politicas y aplicar un marco normativo y operativo
AT de caracter sectorial, que promueva la cobertura universal de la energia eléctrica,
asi como el aprovechamiento sostenible y el uso responsable de los recursos
mineros y energéticos (tanto hidrocarburos como energia eléctrica), generando

confianza y certeza que promuevan el incremento de la inversién nacional y

extranjera.

e) VALORES INSTITUCIONAL

1. Responsabilidad
Es fundamental el reconocimiento de necesidades y la atencién de los
requerimientos de la poblacién, y de esa cuenta, se debe promover la eficacia

y eficiencia en el uso del tiempo, recursos, herramientas que se encuentran
a disposicién, buscando el bien comln. La responsabilidad implica
comprometerse con el cumplimiento de los fines que persigue el Ministerio y

de esta forma evitar consecuencias perjudiciales tanto para el personal que

presta los servicios como servidor publico, los contratistas y el Ministerio de

Energia y Minas.

OFICINAS CENTRALES
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2. Vocacién del servicio

Involucra desarrollar las funciones o la prestacién de servicios de manera
comprometida con los fines y valores de la institucion, reflejando una actitud
respetuosa, solidaria, cortés, empatica, tolerante, educada y paciente con los
usuarios y sus integrantes.

3. Transparencia

Consiste en ajustar la conducta al derecho que tienen las personas de
obtener informacién de los servidores publicos y contratistas, de las
actuaciones realizadas en el desempefio de sus labores y servicios
prestados, asi como también de los actos, procedimientos, pronunciamientos
y resoluciones que realicen, en apego a lo establecido en las normas

aplicables.

4. Pertinencia cultural

Implica aplicar una vision intercultural en el desarrollo y ejecucion de las
funciones y/o prestaciéon de los servicios, lo que implica el respeto a las
particularidades culturales de los pueblos maya, xinca y garifuna.

5. No discriminacién

Garantiza el derecho de toda persona a ser tratada de forma igual, sin
distincion, exclusién, restriccion o preferencia por motivos de género, raza,
etnia, idioma, edad, credo, religién, situacion econdémica, enfermedad,
discapacidad, orientacion sexual, identidad de género, estado civil,
nacionalidad o cualquier 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.

OFICINAS CENTRALES EyaLMY
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6. Prudencia

Refiere poder desenvolverse con cordura, sensatez y moderacion,
absteniéndose en todo momento de causar algun dano o afectacion al

Ministerio de Energia y Minas.

7. Primacia del bien com(n

Se refiere al interés social sobre el interés particular, buscando alcanzar
imparcialidad para la poblacién, haciendo uso racional y eficiente de los
recursos publicos, en donde se favorezca el progreso de la sociedad y del

Ministerio de Energia y Minas.

8. Adaptacion

Implica actuar de manera que permita buena convivencia para la buena
atencion; asi como también con los usuarios del Ministerio de Energia y

Minas contribuyendo a su desarrollo.

9. Armonia
Minas deben desarrollar acciones que promuevan un ambiente propicio,

Los servidores publicos, contratistas y usuarios del Ministerio de Energia y
equilibrado y de entendimiento entre los servidores publicos, contratistas y

usuarios del Ministerio de Energia y Minas.

10. Legalidad
Politica de la Republica de Guatemala, a los Convenios y Tratados

Desarrollar las funciones o actividades con estricto apego a la Constitucion
Internacionales en materia de Derechos Humanos ratificados por Guatemala,

leyes ordinarias vigentes y Reglamentos.
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11. Probidad
Los servidores publicos, contratistas y usuarios del Ministerio de Energia y
Minas, deben evidenciar siempre rectitud, honradez e integridad de
pensamiento y accién, lo que debe mantenerse especialmente en la lucha
contra los abusos y la corrupcién en el ejercicio de sus funciones y
atribuciones u obligaciones contractuales en el Ministerio de Energia y Minas.

12. Lealtad

Los servidores publicos y contratistas deben guardar fidelidad, lo cual
conlleva, ademas la observancia rigurosa del secreto, respeto consideracion

a las autoridades y usuarios del Ministerio de Energia y Minas.

13. Eficacia
Los servidores publicos y 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.

OFICINAS CENTRALES
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f) OBJETIVOS INSTITUCIONALES

General

Contribuir al desarrollo econémico y social de la poblacién 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

autosuficiencia energética y minera del pais.

Estratégicos

a) Incrementar en 9.61 % los hogares con acceso a energia eléctrica para lograr
la universalizacién de la misma.

b) Incrementar en 30 % el nimero de fiscalizaciones en las areas de
exploracion, explotacion y la cadena de comercializacién de petréleo y
productos petroleros.

¢) Incrementar en 40 % el nimero de supervisiones a la explotaciéon minera
legal e ilegal.

d) Incrementar en 22.45% la emisién de nuevas licencias, cobertura de
proteccion y seguridad radiologica.

e) Incrementar en un 30% el nimero de andlisis de laboratorio.

OFICINAS CENTRALES
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g) FUNCIONES DE LA INSTITUCION

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

a) Estudiar y fomentar el uso de fuentes nuevas y renovables de energia,
promover su aprovechamiento racional y estimular el desarrollo y
aprovechamiento 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 petréleo, productos petroleros y gas natural de acuerdo a la
demanda del pais, y conforme a la ley de la materia.

¢) Cumplir y hacer cumplir la legislacion relacionada con el reconocimiento
superficial, exploracién, explotacién, transporte y transformacién de
hidrocarburos; la compraventa o cualquier tipo de comercializacion de
petrdleo crudo o reconstituido, gas natural y otros derivados, asi como los
derivados de los mismos.

d) Formular la politica, proponer la regulacién respectiva y supervisar el sistema
de exploracion, explotacion y comercializacion de hidrocarburos y minerales.

e) Cumplir las normas y especificaciones ambientales gue en materia de
recursos no renovables establezca el Ministerio de Ambiente y Recursos

- Naturales.

f) Emitir opinién en el &mbito de su competencia sobre politicas o proyectos de
otras instituciones publicas que incidan en el desarrollo energético del pais.

g9) Ejercer las funciones normativas y de control y supervision en materia de
energia eléctrica que le asignen las leyes.
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h) ESTRUCTURA ORGANICA INSTITUCIONAL

1. DESPACHO SUPERIOR:

1.1 DESPACHO MINISTERIAL
1.2 DESPACHOS VICEMINISTERIALES:

a) Viceministerio de Energia y Minas
b) Viceministerio de Energia y Minas encargado del Area Energética

¢) 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 Comercializacién
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

OFICINAS CENTRALES
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3. ORGANOS DE APOYO TECNICO
Los cuales dependeran del Despacho Superior, siendo los siguientes:

a) Unidad de Planificacion y Modernizacion Institucional

b) Unidad de Comunicacioén Social
¢) Unidad de Auditoria Interna
d) Unidad de Administraciéon Financiera
e) Unidad de Gestion Socio Ambiental
f) Unidad de Asesoria Juridica

g) Unidad de Fiscalizacion
h) Laboratorios Técnicos
i) Unidad de Recursos Humanos
j) Unidad de Cooperacién Internacional
k) Unidad de Planeacion Energético Minero
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i) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INSTITUCIONAL

Ministro de Energia y

Minas

Unidad ;1
Int

Unidad de Gestion

Socio Ambiental

Unidad de

Fiscalizacién

Unidad d.r i
Humanos

Unidad de Género

Viceministeno de Energia y Minas
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y ESTRUCTURAS DE LA UNIDAD
DE ADMINISTRACION FINANCIERA

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Segun el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas “Articulo
24. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
FINANCIERA -UDAF-":

La Unidad de Administracién Financiera, con sus coordinaciones de Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria y su Area de Informatica, tendra entre sus funciones y
atribuciones, las siguientes:

a) Cumpliry velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el
Ministerio de Finanzas Pdblicas, a través de sus organos ejecutores;

b) Emitir las normas complementarias que considere necesarias para la
administracién eficaz y eficiente del Sistema Integrado de Administracién
Financiera y de los Sistemas Integrados Administrativos a nivel del Ministerio
y respectivas unidades ejecutoras;

c) Coordinar, dirigir e integrar el anteproyecto del presupuesto del Ministerio,
asi como la programacion financiera para la ejecucion;

d) Autorizar el registro de la ejecucion del presupuesto, en las etapas del
compromiso, devengado y pagado y de los ingresos privativos;

e) Proponer las modificaciones presupuestarias que conforme a la Ley
Organica del Presupuesto y su reglamento le corresponden al Ministerio, asi
como gestionar ante la Direccién Técnica del Presupuesto aquellas que no
le compete autorizar;

f) Dar seguimiento y control al manejo del Fondo Rotativo Institucional;

g) Dar seguimiento y registrar el cumplimiento de Ia ejecucion fisica del
presupuesto, conforme a los indicadores de gestién establecidos por la
Direccion Técnica del Presupuesto;
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h) Asesorar al Despacho Ministerial para una efectiva gestién estratégica
financiera del Ministerio;
i) Supervisar, controlar y apoyar la gestion administrativa financiera de las
unidades ejecutoras del Ministerio;
) Supervisar el proceso de elaboracion y seguimiento del plan anual de
adquisiciones de bienes y servicios;
Supervisar el proceso para la adecuada administracion y control de los

K)
bienes de consumo y uso depositados en los almacenes;

Velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por la Direccion
de Bienes del Estado, del Ministerio de Finanzas Plblicas, para el control y

resguardo de todos los bienes de uso, y,
m) Sugerir a la Direccién General Administrativa, el programa anual de

capacitacion preparado para el personal.
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b) COORDINACIONES DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
FINANCIERA

-Coordinacion de presupuesto

Se encarga de dirigir, planificar, organizar y controlar actividades técnico-
administrativas, asi como analizar, controlar y evaluar la ejecucién presupuestaria,

con énfasis en la gestidn por resultados.

-Coordinacion de contabilidad

Es la responsable de velar por el adecuado cumplimiento de las politicas y normas
dictadas por los entes rectores y fiscalizadores, para el registro contable de la
gestion presupuestaria y financiera del Ministerio de Energia y Minas.

-Coordinacion de tesoreria

Se encarga de planificar, dirigir y supervisar todas las actividades referentes a:
v Fondos Rotativos
v" Emisién de Cheques
v" Caja Chica
v" QOperacién de Ingresos
¥v" Programacioén Indicativa Anual

¥v" Programacion de Cuota Financiera
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e) DESCRIPTORES DE PUESTOS

Jefe de la Unidad de Administracion Financiera

!1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO !

;_Tl’tulo oficial del puesto: Director Técnico II .‘ Cddigo de la clase: 8070
|

!r Especialidad: Auditoria | Cadigo de Especnahdad 0048

J

ﬁ'itulo funcional: Jefe de la Unidad de |
| Administraciéon Financiera

\ Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Ministro de Energia y Minas

i
L

| Subalternos Personal de la Unidad \
\ de Administracién Financiera. '

| 2.

NATURALEZA DEL PUESTO

‘—Trabajo profesional que consiste en la planificaciéon, direccion y supervisién de las |

 labores técnicas y administrativas relacionadas con el area financiera y |

| administrativa del Ministerio.

| 3.

TAREAS PERMANENTES

. Planificar, Coordinar, dirigir y supervisar las actividades inherentes a la

Unidad de Administracion Financiera -UDAF-.

. Velar por el cumplimiento de las leyes y normas inherentes a las funciones

del puesto de trabajo.

. Velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el

Ministerio de Finanzas Publicas, para el registro y ejecucién del
presupuesto y cuota financiera.

. Firma de cheques del fondo rotativo para pago a proveedores.
5. Consolidar las rendiciones de los Fondos Rotativos.
- Aprobar y firmar para autorizar el registro de la ejecucién del presupuesto,

en la etapa de aprobado de los ingresos privativos en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.

. Solicitar el pago de los Comprobantes Unicos de Registros en la etapa del

Devengado en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

30




8. Solicitar pago de los Comprobantes Unicos de Registros clase CYD yDEV |
en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

9. Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus
| superiores.
‘4. TAREAS PERIODICAS
10. Aprobacién de los comprobantes de modificaciones presupuestarias
internas, en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.
11. Revisar y firmar los comprobantes de modificaciones presupuestaria
externas.
12. Revisar y firmar los dictamenes y/o justificaciones presupuestarias de las
modificaciones presupuestarias internas y externas.
13. Avalar los dictamenes presupuestarios y financieros requeridos por las
dependencias del Ministerio de Energia y Minas.
14. Firma de papel de seguridad del Banco de Guatemala, para traslado de
fondos.
15. Firma de comprobantes de programacién, ampliacion y reprogramacion de
cuota financiera.
16. Revision y firma de las Cajas Fiscales.
17. Generar informes de ejecucion presupuestaria al Despacho Superior.
5. TAREAS EVENTUALES

18. Coordinar el anteproyecto del presupuesto del Ministerio, asi como la
: programacion financiera para la ejecucion.

19. Coordinar con la Unidad de Planificacién y Modernizacion Institucional el
Plan Operativo Anual, Anteproyecto de presupuesto de Ingresos y Egresos
del Departamento de Andlisis Econémico y en la consolidacién de la
Memoria de Labores Anual.

20. Revisar y aprobar las normas de control interno complementarias que

1 considere necesarias para el registro contable y financiero del Ministerio.
6. UBICACION DEL PUESTO ' R R :

. El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-. |
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! T SUPERVISION i
' Ejerce supervision sobre el personal que integra la Unidad de Administracion |
| Financiera -UDAF-.
8.  RESPONSABILIDAD

' Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, asi

| como, las que le indique el Ministro de Energia y Minas.

l Velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, y que tiene a
} su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la oficina.

i 9. RELACIONES LABORALES ;

e Ministro de Energia y Minas
‘ e Viceministros de Energia y Minas

| | e Unidades de Apoyo al Despacho Superior |

' e Direcciones Generales del Ministerio de Energia y f
‘ Internas Minas ‘
| o Departamentos del Ministerio de Energia y Minas |
! ¢ Personal de la Unidad de Administracién Financiera -

| UDAF- |
o Personal en general del Ministerio de Energia y Minas |
« Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC) |
| |« Contraloria General de Cuentas (CGC)

e Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN) |

| e Procuraduria General de la Nacién (PGN) |

| ¢ Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT)
' Externas e Secretaria de Planificacién y Programaciéon de la |
| Presidencia (SEGEPLAN). |
; i e Congreso de la Republica de Guatemala. |
e Con servidores publicos y con el personal de Ias‘
| instituciones del Organismo Ejecutivo y Entidades |
| | Descentralizadas. ‘
10. LUGAR DE TRABAJO

32



\ El trabajo se realiza en la oficina de la Unidad de Administracion Financiera |
| -UDAF- (Primer nivel). !
1. JORNADA DE TRABAJO

' La jornada unica de trabajo del puesto es diurna, de 07:00 a 15:00 horas de Iunes

! aviernes. |
' 12. RIESGOS EN EL TRABAJO (Normas de Control de Interno) ’

' Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, que afecten los }

| intereses de la Institucion.
13 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO |
Derivan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar elf

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

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

‘ exige concentracion constante para aplicar conocimientos i
' generales en la planificacién, organizacion direccién y control |
de las funciones de la Unidad; asi como para la emision,

| revision y aprobacion de documentos que se emiten en el |

Mental

| mismo.
' Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del
| .

| Fisico ) , ,
 tiempo realiza sus tareas sentado. l
| ]

! PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA |
' Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura de Contador|
' Pablico y Auditor, de preferencia titulo de maestria afin al!
\ puesto, se:s meses de experiencia como Director Ejecutivo Il, |

Opcién A

‘ y ser coleglado activo. \

i Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura de Contador|
| Publico y Auditor, de preferencia titulo de maestria afin al|

Opcién B ! ) filpd il
' puesto, siete afios de experiencia en cargos directivos, y ser|

| colegiado activo.
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16.

CARRERAS UNIVERSITARIAS |

Contaduria Publica y Auditoria
Economia

Administracién de Empresas
Psicologia Industrial
Ingenieria Industrial ,

17.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.
Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento. i
Acuerdo Gubernativo de Distribucion Analitica del Presupuesto de cada l‘
ejercicio fiscal. |
Manual de Clasificaciones Presupuestarias.
Manual de Modificaciones Presupuestarias.

Manual de Programacion de la ejecucién presupuestaria.

Manual de formulacion presupuestaria.

Normas para la formulacién presupuestaria de cada ejercicio fiscal.
Normas de Auditoria Gubernamental. 5
Guia conceptual de planificacion y presupuesto por resultados.
Conocimientos en los Sistemas de Administracién Financiera (SIGES,
SICOIN, GUATECOMPRAS Y GUATENOMINAS). |
Manejo y control de presupuesto.

Manejo y control de disponibilidades financieras.

Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint). ‘

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Analisis y sintesis de informacion ;
Comunicacion asertiva ‘
Dedicacion ;
Honestidad e integridad




ih e Planificacion jl
o Toma de decisiones |
| o Trabajobajo/presitn |
19, ACTITUDINALES 7
'L_ e Trabajo en equipo |
| e Liderazgo |
‘ e Proactividad |
| e Vocacion de servicio |
. * Responsabilidad ;
‘ 20. OTROS REQUISITOS

e NIA
s |
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Subjefe de la Unidad de Administracion Financiera
1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO '

Titulo oficial del puesto: Asesor |
) Ly | Cédigo de la clase: 9820
Profesional Especializado I ;

Especialidad: Presupuesto ' Cadigo de Especialidad: 0311

Titulo funcional: Subjefe de la Unidad de =
oA b 2 Numero de puestos: 01
Administracion Financiera

|
Jefe inmediato: Jefe de Unidad de |
| Subalternos: No

Administracion Financiera.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

' Trabajo profesional que consiste en brindar servicios de asesoria al Director |

' General de una dependencia en asuntos relacionados con su especialidad,

' requiriendo para ello poseer los conocimientos y habilidades respectivas en una |

| determinada rama de la ciencia.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Recomendar y supervisar a las Coordinaciones de la Unidad de
Administracién Financiera en la gestion: Presupuestaria, Contabilidad y
Tesoreria.

2. Recomendar al Jefe de la Unidad Administracion Financiera, en la actividad
presupuestaria y financiera del Ministerio.

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

4. Emitir Dictdmenes Presupuestarios y Financieros relacionados al
presupuesto autorizado al Ministerio de Energia y Minas de cada ejercicio
fiscal.

5. Revisar y recomendar en el andlisis de los ingresos propios del Ministerio
y su destino segun las leyes que dan origen a Ios mismos.

6. Firma de los Comprobantes de ingresos en la etapa de solicitado.
7. Firma de los Comprobantes Unicos de Registro en la etapa de solicitado.
8. Revisa y firma de los cheques para pago de proveedores.
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9. Realizar ofras tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
sean acordes a la competencia de la Unidad de Administracion Financiera
-UDAF-.

TAREAS PERIODICAS

10. Revisar y recomendar en la elaboracion y revision de reprogramaciones y
programaciones de cuotas financieras, con cargo al presupuesto del
Ministerio.

11. Revisar y recomendar en la elaboracién de la emisién de resoluciones para
la autorizacién de cuotas financieras.

12. Revisar y recomendar en la elaboracion y revision de resoluciones para la
autorizacion de Modificaciones Presupuestarias.

13. Elaborar y disefiar presentaciones ejecutivas para presentar informes a las
autoridades del Ministerio relacionados a la ejecucion del Presupuesto de
cada ejercicio fiscal.

14. Participar en reuniones de caracter presupuestario y Financiero con las
diferentes dependencias del Ministerio.

TAREAS EVENTUALES

15. Revisar y recomendar en la elaboraciéon del anteproyecto de presupuesto
de cada ejercicio fiscal.

16. Elaborar y disefiar estudios financieros especificos del Ministerio,
solicitados por las diferentes dependencias'del Ministerio.

17. Dar seguimiento a la ejecucioén del Plan Anual de Compras.

18. Elaborar e integrar informes de Andlisis Econémicos de la sostenibilidad
financiera de negociaciones del Ministerio de Energia y Minas para la
creacion de puesto y negociaciones del Pacto Colectivo.

19. Elaborar Informes Financieros a las Autoridades del Ministerio para la toma
de decisiones respecto al presupuesto vigente.
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20. Emisién de respuestas u opiniones especiales de caracter financiero
solicitadas por las diferentes dependencias del Ministerio o Entidades

externas.

6. UBICACION DEL PUESTO

" El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-. |
7. SUPERVISION

| - No aplica.

' 8 RESPONSABILIDAD
Es responsable por el debido cumpllmlento de las tareas asignadas al puesto asi
! como, las que le [ndlque el Jefe de la Unidad de Administracién Financiera.

vy

Velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, y que tiene a |
' su cargo en la tarjeta de responsabllldad registrada en el inventario de la Oficina.

|

‘ O RELACIONES LABORALES
I |
\
\

' e Ministro de Energia y Minas

e Viceministros de Energia y Minas ;
e Unidades de Apoyo al Despacho Superior
e Direcciones Generales del Ministerio de Energia y

| Internas | Minas |

| o Departamentos del Ministerio de Energia y Minas |

! ; o Personal de la Unidad de Administracion Financiera - i

| | UDAF- |

o Personal en general del Ministerio de Energia y Minas |

e Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC)

e Contraloria General de Cuentas (CGC)

o Ministerio de Finanzas Pdblicas (MINFIN) |

e Procuraduria General de la Nacién (PGN) ‘ of ENERy

' Externas

| Presidencia (SEGEPLAN). |
I \ e Congreso de la Republica de Guatemala.




| e Con servidores publicos y con el personal de las |
‘ , instituciones del Organismo Ejecutivo y Entidades
‘ |
1
i

i Descentralizadas.

10. LUGAR DE TRABAJO
 El trabajo se realiza en la oficina de la Unidad de Administracién Financiera
: -UDAF- (Primer nivel). ;
11.  JORNADA DE TRABAJO
"La jornada tnica de trabajo del puesto es diurna, de 07:00 a 15:00 horas de lunes

a viernes.
' 12. RIESGOS EN EL TRABAJO (Normas de Control de Interno)

; Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, que afecten Iosﬁ:

J - . »
intereses de la Institucion.

| 13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO !
L |

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

iprocedimiento sancionatorio establecido en la Ley de Servicio Civil y su

|
| Reglamento y otras normas |
|
|

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

‘ Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, |
' exige concentracion constante para aplicar conocimientos i
' generales en la planificacion, organizacion direccion y control

Mental
‘ ' de las funciones de la Unidad; asi como para la emision, |
| revision y aprobacion de documentos que se emiten en el
| | mismo.
o : Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del |
tiempo realiza sus tareas sentado. 1
|
' PERFIL DEL PUESTO |
| 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
i ' Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura, en una ‘
;OpciénA ‘carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como

Asesor Profesional Especializado | y ser colegiado activo. ;




| Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura, en Ia|
| Opcién B carrera profesional que el puesto requiera. Cinco anos de!
f experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo. |

|

'16. CARRERAS UNIVERSITARIAS '

e Economia

e Contaduria Publica y Auditoria
e Administracion Publica

e Administracién de Empresas

e Psicologia Industrial

i e Ingenieria Industrial
'17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
¢ Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. |

e Ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado. |
e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado. |
¢ Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento. ‘
e Acuerdo Gubernativo de Distribucion Analitica del Presupuesto de cada 1

ejercicio fiscal. |

e Manual de Clasificaciones Presupuestarias. |

¢ Manual de Modificaciones Presupuestarias.
| e Manual de Programacion de la ejecucion presupuestaria.
| e Manual de formulacion presupuestaria.
e Normas para la formulacién presupuestaria de cada ejercicio fiscal.
e Normas de Auditoria Gubernamental.
e Guia conceptual de planificacion y presupuesto por resultados.
e Conocimientos en los Sistemas de Administracion Financiera (SIGES, |
SICOIN, GUATECOMPRAS Y GUATENOMINAS). of ENER
¢ Manejo y control de presupuesto.
e Manejo y control de disponibilidades financieras.
e Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint).

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
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Analisis y sintesis de informacion
Comunicacién asertiva
Dedicacién

Honestidad e integridad
Planificacion

Toma de decisiones

Trabajo bajo presion

19

ACTITUDINALES

Trabajo en equipo
Liderazgo
Proactividad
Vocacién de servicio
Responsabilidad

20.

OTROS REQUISITOS

N/A
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Coordinador de Presupuesto i
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO “
Titulo oficial del puesto: Asesor

5 e Cadigo de la clase: 9820
Profesional Especializado |l

1
| Especialidad: Presupuesto Cadigo de Especialidad: 0311 ‘
'Titulo  funcional:  Coordinador  de i
-‘ Numero de puestos: 01 ‘
' Presupuesto | |

i Subalternos: Asistente de

Jefe inmediato: Jefe de Unidad de Presupuesto, Técnico de |

' Administracién Financiera | Presupuesto y  Auxiliar de
| ‘ Presupuesto.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en brindar servicios de asesoria al Director |
General de una dependencia en asuntos relacionados con su especialidad,
requiriendo para ello poseer los conocimientos y habilidades respectivas en una |
' determinada rama de la ciencia. |
/3.  TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar, dirigir, planificar y evaluar la gestién presupuestaria conforme a

los lineamientos y metodologias que establezcan los érganos rectores.

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

3. Asesorar e informar al jefe de la Unidad de Administracion Financiera en
temas relacionados con el presupuesto del Ministerio de Energia y Minas.

4. Aprobar los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de clase
compromiso (COM) en el Médulo de Ejecuciéon de Gastos del Sistema
Informatico de Gestion -SIGES-, de los expedientes gestionados por el
Area de Compras.

5. Revisar y refrendar los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de
Ingresos, de clase Percibido y Devengado (DYP) en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- en estado solicitado.
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Realizar otras tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
sean acordes a la competencia de la Coordinacion de Presupuesto de la -
UDAF-.

TAREAS PERIODICAS

10.

1.

12,

13,

14,

15.

Elaborar los proyectos de resolucion, relacionados con las modificaciones
presupuestarias internas, externas, programacién y reprogramacion de
contratos del renglén 029, programacion y reprogramacién de entes
receptores de transferencias.

Consolidar las reprogramaciones de centro de costo y enviar al Sistema de
Contabilidad Integrada, el Comprobante de Reprogramacion
Consolidacion en estado enviado presupuesto, generando el Comprobante
de Modificacion Presupuestaria CO2 en estado solicitado.

Coordinar y consolidar la documentacién de soporte de los expedientes de
modificaciones presupuestarias internas y externas.

Coordinar y gestionar ante la Unidad de Planificacion y Modernizacion
Institucional y Secretaria General, para tramite de resoluciones de los
expedientes de modificaciones presupuestarias internas y externas.
Aprobar las reversiones totales y/o parciales de los de Comprobantes
Unicos de Registro -CUR- de compromiso, que son requeridos por el Area
de Compras, segun solicitudes.

Revisar y aprobar las programaciones de reserva en las Constancias de
Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, en el Sistema Informatico de Gestion
-SIGES-

Llevar control, registro y resguardo de los documentos que respalden los
procesos de analisis y control de la ejecuciéon de gasto del ejercicio fiscal
vigente.

Analizar y evaluar propuestas de las modificaciones presupuestarias
internas y externas ante las instancias correspondientes.

Analizar las gestiones presupuestarias relacionadas a los procesos de la

Unidad de Recursos Humanos.
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16. Informar al jefe inmediato de las acciones hechas en materia de

presupuesto.

| 5. TAREAS EVENTUALES
17. Asesorar en materia presupuestaria, la elaboracién del Plan Operativo

Anual, y remitir informacion financiera para la consolidacion de la Memoria
de Labores Anual.

18. Coordinar y dirigir la entregar informes presupuestarios conforme los
requerimientos y la normativa legal vigente.

19. Coordinar y dirigir el proceso de formulacion y presentacion del
anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos institucional en forma
oportuna para aprobacién del jefe de la Unidad de Administracion

| Financiera y las autoridades superiores.

6.  UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-.

7. SUPERVISION :
|

\ Ejerce supervisidon sobre el personal que integra la Coordinacion de Presupuesto !
| de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-.

8. RESPONSABILIDAD |
Es responsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su cargo; es |

‘ Velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, y que tiene a |
' su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina. |
9. RELACIONES LABORALES |
‘ ' e Ministro de Energia y Minas

| responsable de la supervisién directa o indirecta del Area. ‘
I
1
\

Internas o Viceministros de Energia y Minas
| e Unidades de Apoyo al Despacho Superior |
a \ -
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e Direcciones Generales del Ministerio de Energia vy }

i Minas |
e Departamentos del Ministerio de Energia y Minas |

; . e Personal de la Unidad de Administracién Financiera -

. UDAF-

I e Personal en general del Ministerio de Energia y Minas ‘

e Contraloria General de Cuentas (CGC)
e Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN) |
| e Secretaria de Planificacién y Programacion de la
b o | Presidencia (SEGEPLAN).
; . e Congreso de la Republica de Guatemala.
I e Con servidores publicos y con el personal de Iasi
| | instituciones del Organismo Ejecutivo y Entidades |
| | Descentralizadas. |
10. LUGAR DE TRABAJO |
 El trabajo se realiza en la oficina de la Unidad de Administracion Financiera |
i -UDAF-en la Coordinacién de Presupuesto (Tercer nivel).
1. JORNADADE TRABAJO = =
' La jornada Unica de trabajo del puesto es diurna, de 07:00 a 15:00 horas de lunes |

' aviernes. |
I

' 12. RIESGOS EN EL TRABAJO (Normas de Control de Interno)

| Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, que afecten los |

intereses de la Institucion. |
' 13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO |
iDerivan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar el |

\procedimiento sancionatorio establecido en la Ley de Servicio Civil y su |
' Reglamento y otras normas. g
14, ESFUERZO EN EL TRABAJO i
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' Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, |
‘ exige concentracién constante para aplicar conocimientos
| generales en la planificacidn, organizacién direccion y control |
|

|
|
Mental !

i de las funciones de la Unidad; asi como para la emision,
‘ ‘ revisién y aprobacion de documentos que se emiten en el
i - mismo. |
‘ Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del |
' Fisico ' tiempo realiza sus tareas sentado. ‘
| | |
| PERFIL DEL PUESTO |
| 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
| iAcreditar titulo universitario a nivel de licenciatura, en una;
' Opcidn A carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
| Asesor Profesional Especializado | y ser colegiado activo.

‘ Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura, en la

‘ carrera profesional que el puesto requiera. Cinco afnos de

| OpCién B } n 3 _ :
; ' experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado

. } activo.
' 16. CARRERAS UNIVERSITARIAS
o Contaduria Publica y Auditoria

e Economia

|
[

i e Administracion Publica

i e Administracion de Empresas

e Psicologia Industrial

! ¢ Ingenieria Industrial
' 17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

| e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
;‘ e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

e Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.
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ejercicio fiscal.
e Manual de Clasificaciones Presupuestarias.
e Manual de Modificaciones Presupuestarias.
e Manual de Programacién de la ejecucién presupuestaria.
e Manual de formulacién presupuestaria.
| ¢ Normas para la formulacién presupuestaria de cada ejercicio fiscal.

e Normas de Auditoria Gubernamental.

e Guia conceptual de planificacion y presupuesto por resultados.

. e Conocimientos en los Sistemas de Administracion Financiera (SIGES,
i SICOIN, GUATECOMPRAS Y GUATENOMINAS).

e Manejo y control de presupuesto.

| e Manejoy control de disponibilidades financieras.

e Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint).

e Acuerdo Gubernativo de Distribucién Analitica del Presupuesto de cada |

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Analisis y sintesis de informacion
e Comunicacion asertiva

e Dedicacion

e Honestidad e integridad

¢ Planificaciéon

e Toma de decisiones

e Trabajo bajo presion

19. ACTITUDINALES

e Trabajo en equipo
e Liderazgo
e Proactividad

e Responsabilidad

' 20. OTROS REQUISITOS

|
{ e Vocacion de servicio
|
|
|

e NA
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Asistente de Presupuesto

B

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Titulo oficial del puesto: Asistente |
| . | Codigo de la clase: 9730
' Profesional IlI |

Especialidad: Presupuesto i Cédigo de Especialidad: 0311
‘ Titulo funcional: Asistente de Presupuesto | Numero de puestos: 01
\ Jefe inmediato: Coordinador de )
1 - Subalternos: Ninguno
| Presupuesto ;
2 NATURALEZA DEL PUESTO

' Trabajo que consiste en asistir a un profesional o autoridad superior en el gjercicio

' de las actividades inherentes a una profesional universitaria de mediana

' complejidad en su desarrollo.

3.

TAREAS PERMANENTES

Registro y control auxiliar de los movimientos presupuestarios por
Programa, Producto, Subproducto, Fuentes de Financiamiento y rengléon
presupuestario; de acuerdo a expedientes por medio de Ordenes de
Compra, Fondos Rotativos y Fondos de caja chica.

Verificacion de existencia y asignacion de disponibilidad en los renglones
de los programas presupuestarios de la institucién, para financiamiento de
gastos de acuerdo a los requerimientos de compras.

Elaboracién de modificaciones presupuestarias con las justificaciones
correspondientes de los renglones afectos por programa, productos,
subproducto y fuente de financiamiento, para su autorizacion en el sistema
SIGES a nivel solicitado.

Creacion y registro de insumos no existentes en el Catalogo del Sistema
Informatico de Gestion de acuerdo a los requerimientos de compras, a nivel
registrado y autorizado.

Elaboracién de Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de compromiso
de acuerdo a la modalidad de Orden de Compra en el sistema SIGES a
nivel solicitado.
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Solicitud de Comprobantes Unicos de Registro ~CUR- de Ingresos de
acuerdo los expedientes de pago percibidos por la institucion, a nivel
solicitado.

Realizar otras tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
sean acordes a la competencia de la Coordinacién de Presupuesto de la -
UDAF-.

TAREAS PERIODICAS

10.

1l

12,

13.

Elaboracion de reversiones totales y parciales de los de Comprobantes
Unicos de Registro —CUR-, en la etapa de compromiso aprobado a nivel
solicitado.

Registro y asignacion de partidas presupuestarias en las Constancias de
Disponibilidad Presupuestaria a nivel solicitado.

Elaboracion de Dictamenes presupuestarios que sean requeridos en los
eventos de adquisicibn de Bienes y/o servicios en sus distintas
modalidades de compras.

Elaborar las reprogramaciones de centro de costo con las justificaciones
correspondientes de los renglones afectos Programa, Actividad, Fuentes
de Financiamiento, Subproducto y renglén presupuestario; en estado de
SOLICITADO en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

Informar al coordinador de presupuesto y/o jefe inmediato superior sobre
temas relacionados con el presupuesto de los programas asignados.

Crear las programaciones de reserva en las Constancias de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP- en estado SOLICITADO, en el Sistema Informatico
de Gestién -SIGES-. 4

TAREAS EVENTUALES

14.

Participacién en el proceso de Formulacién presupuestaria, en la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos anual
y multianual en la etapa de registros de proyecciones de bienes y servicios

! : o - z ", 2 UNI
en el Sistema informatico de gestion -SIGES-; asi como la elaboracion de g ADMIN

las justificaciones de dichas proyecciones, renglones especificos y

comparativos.
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15. Elaboracién de la programacién indicativa anual de acuerdo a los formatos
establecidos, detallado por Programa presupuestario, grupo de gastos y
fuente de financiamiento; con las justificaciones correspondientes.

L 6. UBICACION DEL PUESTO

' El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-. |

i |

7. SUPERVISION |

| No aplica.
8. RESPONSABILIDAD : ;
' Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, asi

} como, las que le indique el Coordinador de Presupuesto. f

Velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, y que tiene a
su cargo en la tarjeta de responsabilidad reglstrada en el lnventano de la Oficina.
9. RELACIONES LABORALES ! |

| e Viceministros de Energia y Minas

e Unidades de Apoyo al Despacho Superior

e Direcciones Generales del Ministerio de Energia y
|

i' Internas i N :
} " o Departamentos del Ministerio de Energia y Minas .
| ‘ o Personal de la Unidad de Administracién Financiera - |
.‘ | UDAF- |
! « Personalen general del Ministerio de Energia y Minas |
o Contraloria General de Cuentas (CGC) ;
: e Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN) |
| w| o Secretaria de Planificacién y Programacion de la |
| EN
| s ‘ Presidencia (SEGEPLAN). é_\ooi ERg, A
| e Congreso de la Republica de Guatemala. |
| | » Con servidores publicos y con el personal de las |
: instituciones del Organismo Ejecutivo y Entidades |
, Descentralizadas.
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10. LUGAR DE TRABAJO : |
El trabajo se realiza en la oficina de la Unidad de Administracién Financiera |

-UDAF- en la Coordinacién de Presupuesto (Tercer nivel).

La jornada Unica de trabajo del puesto es diurna, de 07:00 a 15:00 horas de lunes

|
11.  JORNADA DE TRABAJO |
|
\

~aviernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO (Normas de Control de Interno) |

' Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, que afecten los |
| \

intereses 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
- Reglamento y otras normas
| 14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
' Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, |

exige concentracién constante para aplicar conocimientos |
' generales en la planificacion, organizacion direccién y control |

Mental ' de las funciones de la Unidad; asi como para la emision,
revision y aprobacion de documentos que se emiten en el
| mismo.

|

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

 Fisico
: | tiempo realiza sus tareas sentado.
| PERFIL DEL PUESTO
j 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA :
|  Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto
i semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis
- Opcién A meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe|

| !Técnico Profesional Il, en la especialidad que el puesto;

' requiera.
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Opcién B

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto

 semestre de una carrera universitaria afin al puesto y un afio|
* . ! : \
de experiencia en tareas relacionadas con el mismo. :

CARRERAS UNIVERSITARIAS

Contaduria Publica y Auditoria

Economia

Administracién Publica

Administracion de Empresas

Psicologia Industrial

Ingenieria Industrial 1

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. |
Ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado. !
Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado. |
Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdo Gubernativo de Distribucién Analitica del Presupuesto de cada
gjercicio fiscal. |
Manual de Clasificaciones Presupuestarias.

Manual de Modificaciones Presupuestarias.

Manual de Programacion de la ejecucion presupuestaria.
Manual de formulacién presupuestaria.

Normas para la formulacion presupuestaria de cada ejercicio fiscal. |
Normas de Auditoria Gubernamental.

Guia conceptual de planificacion y presupuesto por resultados. |
Conocimientos en los Sistemas de Administracién Financiera (SIGES, l
SICOIN, GUATECOMPRAS Y GUATENOMINAS).
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Manejo y control de presupuesto.
Manejo y control de disponibilidades financieras.
Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint). ;

HABILIDADES Y DESTREZAS |

Andlisis y sintesis de informacion |
Comunicacién asertiva |
Dedicacion ;
Honestidad e integridad |
Planificacion |
Toma de decisiones
Trabajo bajo presién

ACTITUDINALES |

Trabajo en equipo
Proactividad
Vocacién de servicio
Responsabilidad

OTROS REQUISITOS |

N/A I
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| Técnico de Presupuesto
‘1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Téenico |
' Cédigo de la clase: 4220

|
! Profesional en Informética |l

' Especialidad: Computacion Cadigo de Especialidad: 0069
Titulo funcional: Técnico de Presupuesto | Nimero de puestos: 01

Jefe inmediato: Coordinador de :

;  Subalternos: Ninguno

- Presupuesto

1748 NATURALEZA DEL PUESTO

' Trabajo técnico que consiste en la operacién de unidades de procesamiento
 electronico de datos para el control de la operacion de sistemas de computacion; |

' asi como desarrollar actividades de mantenimiento e instalacién de equipo.

| 3 TAREAS PERMANENTES
| 1. Registro y control auxiliar de los movimientos presupuestarios por
Programa, Producto, Subproducto, Fuentes de Financiamiento y renglén

presupuestario; de acuerdo a expedientes por medio de Ordenes de
Compra, Fondos Rotativos y Fondos de caja chica.

2. Verificacion de existencia y asignacion de disponibilidad en los renglones
de los programas presupuestarios de la institucidén, para financiamiento de
gastos de acuerdo a los requerimientos de compras.

3. Elaboracion de modificaciones presupuestarias con las justificaciones
correspondientes de los renglones afectos por programa, productos,
subproducto y fuente de financiamiento, para su autorizacién en el sistema
SIGES a nivel solicitado.

4. Elaboracién de Comprobantes Unicos de Registro ~CUR- de compromiso
de acuerdo a la modalidad de Orden de Compra en el sistema SIGES a

nivel solicitado.
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Solicitud de Comprobantes Unicos de Registro ~CUR- de Ingresos de
acuerdo los expedientes de pago percibidos por la institucion, a nivel
solicitado.

Realizar otras tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
sean acordes a la competencia de la Coordinacién de Presupuesto de la -
UDAF-.

TAREAS PERIODICAS

Elaborar las reprogramaciones de centro de costo con las justificaciones
correspondientes de los renglones afectos Programa, Actividad, Fuentes
de Financiamiento, Subproducto y renglén presupuestario; en estado de
SOLICITADO en el Sistema Informético de Gestién -SIGES-.

Elaborar y presentar informes al coordinador de presupuesto y/o jefe
inmediato sobre temas relacionados con el presupuesto institucional
asignado al Ministerio, cuando sea requerido por las Autoridades.

TAREAS EVENTUALES

10.

Participar en el proceso de Formulacion presupuestaria del anteproyecto

de presupuesto de ingresos y egresos anual y multianual en la etapa de
registro de proyecciones de bienes y servicios en el Sistema informatico de
gestion -SIGES-, asi como la elaboracién de las justificaciones de dichas
proyecciones, renglones especificos y comparativos.

Colaborar en la elaboraciéon de informes presupuestarios conforme los
requerimientos y la normativa legal vigente.

6.

UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-.

7. SUPERVISION |
‘ =
' No aplica.

8. RESPONSABILIDAD |
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Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, asi |
|

' como, las que le indique el Coordinador de Presupuesto.

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

' Velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, y que tiene a |
|

'9.  RELACIONES LABORALES |

. e Viceministros de Energia y Minas I

o Unidades de Apoyo al Despacho Superior |

o Direcciones Generales del Ministerio de Energia y |
Minas

Internas il g )

e Departamentos del Ministerio de Energia y Minas

e Personal de la Unidad de Administracion Financiera -

e Personal en general del Ministerio de Energia y Minas

|
|
UDAF- !
|
e Contraloria General de Cuentas (CGC)
o Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN) |
e Secretaria de Planificacion y Programacién de Ia?
| Presidencia (SEGEPLAN). i

Externas : ‘ ,
e Congreso de la Republica de Guatemala. '
e Con servidores pulblicos y con el personal de las |
instituciones del Organismo Ejecutivo y Entidades |

Descentralizadas.

0. LUGAR DE TRABAJO

\ Lol i
El trabajo se realiza en la oficina de la Unidad de Administracion Financiera
' -UDAF- en la Coordinacién de Presupuesto (Tercer nivel). |

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada Unica de trabajo del puesto es diurna, de 07:00 a 15:00 horas de lunes

\
a viernes. |
12. RIESGOS EN EL TRABAJO (Normas de Control de Interno) |

Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, que afecten los }
|
|

intereses de la Institucion.
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|13 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO |
|Der|van del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar el |

' procedimiento sancionatorio establecido en la Ley de Servicio Civil y su|

' Reglamento y otras normas

4 ESFUERZO EN EL TRABAJO |

i ‘ Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, |

' exige concentracion constante para aplicar conocimientos |
' generales en la planificacion, organizacion direccion y control

Mental

' ' de las funciones de la Unidad; asi como para la em|S|on, .

‘ ‘ revision y aprobacion de documentos que se emiten en el |
immma

.! Fisico ! Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del |

Q ‘ tiempo realiza sus tareas sentado. |

| PERFIL DEL PUESTO l

 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA |

i | Acreditar seis meses de experiencia como Técnicoi

50pciénA : Profesional en Informatica | y haber aprobado los cursos|
' equivalentes al tercer semestre de una carrera universitaria enl

‘ el campo de informética.

|  Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer‘

' Opcion B ' semestre de una carrera en el campo de la informatica y un|

 afo de experiencia en labores de programacion.
16. CARRERAS UNIVERSITARIAS |
e Contaduria Publica y Auditoria

e Economia
e Administracion Publica ;
o Administracion de Empresas |
e Psicologia Industrial

; e Ingenieria Industrial
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17.  CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
! e Ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

e Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.
e Acuerdo Gubernativo de Distribucién Analitica del Presupuesto de cada |
ejercicio fiscal.

e Manual de Clasificaciones Presupuestarias. }
\ e Manual de Modificaciones Presupuestarias.

¢ Manual de Programacién de la ejecucion presupuestaria.
« Manual de formulacién presupuestaria. |
e Normas para la formulacién presupuestaria de cada ejercicio fiscal. i
e Normas de Auditoria Gubernamental.
e Guia conceptual de planificacion y presupuesto por resultados. 1
e Conocimientos en los Sistemas de Administracién Financiera (SIGES,
i SICOIN, GUATECOMPRAS Y GUATENOMINAS). ‘
| e Manejo y control de presupuesto.

¢ Manejo y control de disponibilidades financieras.
Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint). |
| 18. HABILIDADES Y DESTREZAS ‘

e Andlisis y sintesis de informacion

| e Comunicacion asertiva
e Dedicacion
- e Honestidad e integridad
e Planificacién |

e Toma de decisiones o oF ENERs,
| & q}_
e Trabajo bajo presion 1 5’ UNIBRDDE %
; | Z ADMINISTRACION Z
- 19. ACTITUDINALES = F NgI;ERA o
o Trabajo en equipo | °o'4rE e
| MALP

e Proactividad
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' e Vocacién de servicio

| e Responsabilidad
- 20. OTROS REQUISITOS

| e NA
=Xl

- - .

ENE
< OE RG/_
<* ST
UNIADDE %
ADMI TRACION s

FINANCIERA ¢
JUDA
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Auxiliar de Presupuesto
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Titulo oficial del puesto: Técnico en | |
i o Caodigo de la clase: 4120 |
' Informatica Il i
5 |
| Especialidad: Computacién Cédigo de Especialidad: 0069 |
| Titulo funcional: Auxiliar de Presupuesto Numero de puestos: 01 j
Jefe  inmediato: Coordinador  de _ ’
| ' Subalternos: Ninguno

- Presupuesto ;

2. NATURALEZA DEL PUESTO |
Trabajo técnico que consiste en la operacion de computadoras para el
| procesamiento de datos utilizando paquetes de computacién y aplicaciones |

| previamente elaboradas.

3. TAREAS PERMANENTES

. 1. Registro y control auxiliar de los movimientos presupuestarios por

! Programa, Producto, Subproducto, Fuentes de Financiamiento y renglén
presupuestario; de acuerdo a expedientes por medio de Ordenes de
Compra, Fondos Rotativos y Fondos de caja chica.

2. Verificacion de existencia y asignacion de disponibilidad en los renglones

de los programas presupuestarios de la institucién, para financiamiento de
gastos de acuerdo a los requerimientos de compras.

3. Elaboracion de modificaciones presupuestarias con las justificaciones
correspondientes de los renglones afectos por programa, productos,
subproducto y fuente de financiamiento, para su autorizacion en el sistema
SIGES a nivel solicitado.

4. Solicitud de Comprobantes Unicos de Registro —CUR- de Ingresos de o OF ENERy
acuerdo los expedientes de pago percibidos por la institucién, a nivel

solicitado.
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5. Realizar ofras tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
sean acordes a la competencia de la Coordinacién de Presupuesto de la -
UDAF-.

| 4. TAREAS PERIODICAS
| 6. Elaboracion de reversiones totales y parciales de los de Comprobantes
Unicos de Registro —CUR-, en la etapa de compromiso aprobado a nivel

solicitado.

7. Registro y asignacion de partidas presupuestarias en las Constancias de
Disponibilidad Presupuestaria a nivel solicitado.

8. Elaboracion de Dictamenes presupuestarios que sean requeridos en los
eventos de adquisicion de Bienes y/o servicios en sus distintas
modalidades de compras.

. 9. Elaboracioén de insumos en el sistema SIGES, segun las solicitadas por las

j Direcciones Generales.

5. TAREAS EVENTUALES

| 10. Participacion en el proceso de Formulacién presupuestaria, en la
elaboracién del anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos anual

y multianual en la etapa de registros de proyecciones de bienes y servicios
en el Sistema informatico de gestién -SIGES-; asi como la elaboracion de
las justificaciones de dichas proyecciones, renglones especificos y
comparativos.

11. Elaboracion de la programacion indicativa anual de acuerdo a los formatos
establecidos, detallado por Programa presupuestario, grupo de gastos y
fuente de financiamiento; con las justificaciones correspondientes.

6.  UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-. |

7. SUPERVISION

' No aplica.
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i 8. RESPONSABILIDAD

' Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, asi |
|
' como, las que le indique el Coordinador de Presupuesto.

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

Velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, y que tiene a

Internas

Externas

9 RELACIONES LABORALES ‘

Viceministros de Energia y Minas ‘
Unidades de Apoyo al Despacho Superior ‘
Direcciones Generales del Ministerio de Energia y
Minas '
Departamentos del Ministerio de Energia y Minas
Personal de la Unidad de Administracién Financiera -
UDAF-

Personal en general del Ministerio de Energia y Minas |
Contraloria General de Cuentas (CGC) |
Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN)

Secretaria de Planificacién y Programacion de la
Presidencia (SEGEPLAN). |
Congreso de la Republica de Guatemala. i
Con servidores publicos y con el personal de las ‘
instituciones del Organismo Ejecutivo y Entidades |
Descentralizadas.

10. LUGAR. DE TRABAJO

| El trabajo se realiza en la oficina de la Unidad de Administracién Financiera |

| -UDAF- en la Coordinacién de Presupuesto (Tercer nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

‘ La jornada Unica de trabajo del puesto es diurna, de 07:00 a 15:00 horas de lunes |

! aviernes.

| 12. RIESGOS EN EL TRABAJO (Normas de Control de Interno)
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Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, que afecten los ‘
:ntereses de la Institucion. |
13. ~ CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Derivan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar el |

procedlmlento sancionatorio establecido en la Ley de Servicio Civil y su |
Reglamento y otras normas

|
. !
. |
' 14. ESFUERZO EN EL TRABAJO i
" Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, f

exige concentracién constante para aplicar conocimientos |
' generales en la planificacion, organizacion direccion y control |
\

' Mental = ]
| i de las funciones de la Unidad; asi como para la emision,
| ‘ revision y aprobacién de documentos que se emiten en el j
} : mismo. |
e ‘ 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 seis meses de experiencia como Técnico en
' Opcion A | Informética | y titulo o diploma de una carrera del nivel de‘
| | educacién media con orientacion en computacion. J
| ' Acreditar diploma de Bachiller en Computacion, titulo de Pento\
| 5 ‘ en Computacién o titulo o diploma de una carrera del nivel de
' Opcion B

| educacién media con orientacién en computacion y un ano de
' experiencia en labores afines al puesto.
16. CARRERAS UNIVERSITARIAS

e Contaduria Publica y Auditoria

e Economia
e Administracion Publica |
. e Administracion de Empresas |
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Psicologia Industrial

Ingenieria Industrial

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

Ley Orgénica del Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdo Gubernativo de Distribucion Analitica del Presupuesto de cada

ejercicio fiscal.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias.

Manual de Modificaciones Presupuestarias.

Manual de Programacién de la ejecucién presupuestaria.

Manual de formulacién presupuestaria.

Normas para la formulacién presupuestaria de cada ejercicio fiscal.
Normas de Auditoria Gubernamental.

Guia conceptual de planificacién y presupuesto por resultados.

Conocimientos en los Sistemas de Administracion Financiera (SIGES,

SICOIN, GUATECOMPRAS Y GUATENOMINAS).
Manejo y control de presupuesto.

Manejo y control de disponibilidades financieras.
Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint).

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

.

Anélisis y sintesis de informacion
Comunicacién asertiva
Dedicacién

Honestidad e integridad
Planificacion

Toma de decisiones

Trabajo bajo presion
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Manejo de paquete Office (nivel avanzado) y navegacion en internet.

ACTITUDINALES

Trabajo en equipo
Proactividad
Vocacion de servicio
Responsabilidad

OTROS REQUISITOS

N/A
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i ' ~ Coordinador de Contabilidad
| 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor |
Cédigo de la clase: 9840

' Profesional Especializado IV

- Especialidad: Planificacion Cédigo de Especialidad: 0309

Titulo  funcional: Coordinador  de ,
- 1 Numero de puestos: 01 ;
' Contabilidad |
'  Subalternos: Asistente Contable, |
Técnico Contable y  Auxiliar |

Contable

| Jefe inmediato: Jefe de Unidad de

' Administracién Financiera

| 2. NATURALEZA DEL PUESTO

' Trabajo profesional que consiste en brindar asesoria a puestos en el rango de |

Ministros o altos Ejecutivos a nivel de Estado o funcionarios de similar categoria,
en relacion a aspectos referidos con su especialidad, para la realizacion de |
programas especificos a nivel nacional y/o dirigir, coordinar y supervisar las
labores de otros asesores profesionales de niveles jerarquicos inferiores. |
3. TAREAS PERMANENTES

1. Velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por la
Direccion de Contabilidad del Estado para el registro contable de la gestion
presupuestaria y financiera del Ministerio.

2. Planificar, Supervisar, Coordinar y Dirigir las actividades inherentes al Area
de Contabilidad de la Unidad de Administracion Financiera.

3. Supervisar la revision de los expedientes de 6rdenes de compra en las
Modalidades Especificas de adquisiciones del Estado: Compra de baja
cuantia, compra directa con oferta electrénica, adquisicion directa por
ausencia de oferta.

4. Supervisar la revision de los expedientes Listados FR03, liquidaciones de
Fondos Rotativos, Institucionales TCl y Privativos.
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Supervisar la revision de los expedientes de Gasto en los procesos:
Compromiso y Devengado Simultaneo (CYD) y Compromiso y Devengado
(COM-DEV).

Aprobar en los Sistemas Financieros SIGES y SICOIN los Comprobantes
Unicos de Registro en estado Solicitados relacionados a los expedientes
de gastos.

Asesorar al Jefe de la Unidad de Administracion Financiera, brindandole
apoyo para una efectiva gestion estrategia en el area Contable y Financiera
del Ministerio velando por el cumplimiento de la transparencia y calidad del
gasto.

Realizar otras tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
sean acordes a la competencia de la Coordinacién de Contabilidad de la -
UDAF-.

TAREAS PERIODICAS

10.

11.

12.

Revision de los expedientes en las Modalidades Especificas de adquisiciones
del Estado Régimen de Cotizacidn y Licitacion Pablica.

Autorizar en el sistema de Gestion SIGES los expedientes de gastos:
Compromiso y Devengado Simultaneo (CYD) relacionados al pago de Dietas
de la Comision Nacional Petrolera, Comité de Becas y Pago de Becas
convenio Centro Universitario del Norte USAC y el Ministerio de Energia y
Minas.

Aprobar en el sistema de Gestion SIGES los expedientes de gastos:
Compromiso y Devengado Simultaneo (CYD) relacionados al pago de Dietas
de la Comision Nacional Petrolera, Comité de Becas y Pago de Becas
convenio Centro Universitario del Norte USAC y el Ministerio de Energia y
Minas.

Aprobar en el Sistemas de Contabilidad Integrada SICOIN los Comprobantes
Unicos de Registro en estado Solicitados, relacionados a los pagos de
Nominas de sueldos Renglones de gastos 011 Personal Permanente y 029

Otras Remuneraciones al personal temporal.
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13.

14.

1550

16.

17.

18.

19,

Revisar y analizar los oficios de circularizacion de Saldos Contables remitidos
a la Direccion de Contabilidad del Estado, para su regularizacion y/o
recalificacion.

Revisar y analizar expedientes de respuesta para atender requerimientos de
informacion de la Contraloria General de Cuentas, Direccion de Contabilidad
del Estado, Direccion de Crédito Publico, Direccién de Bienes del Estado,
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, Unidad de
Auditoria Interna del Ministerio de Energia y Minas y a la comisién de Saldos
Contables de este Ministerio.

Atender y responder las recomendaciones contenidos en los Informes de
Auditoria Financiera y de Cumplimiento de la ejecucién del gasto emitidos por
la Unidad de Auditoria Interna, especificamente los que corresponden al area
de Contabilidad.

Revisar, analizar y aprobar expedientes de donaciones en los Sistemas
Financieros SIGES y SICOIN.

Revisar y analizar la rendicién de cuenta mensual Caja Fiscal para ser
presentada ante la contraloria General de Cuentas dentro de los primeros
5 dias habiles de cada mes.

Revisar y analizar conciliaciones bancarias del Ministerio de Energia y
Minas.

Revisar y analizar expedientes de pago de prestaciones laborales.

TAREAS EVENTUALES

20.

21.

22.

Operar en el Sistema de Contabilidad Integrada los expedientes de Gasto
en los procesos: Compromiso Regularizacién del Devengado y Pagado
(COM-RDP). Generados por diferenciales cambiarios.

Proponer las normas de control interno complementarias que se
consideran necesarias para el registro contable y financiero del Ministerio.
Coordinar, dirigir y aprobar registros contables de expedientes de

regularizaciones de Saldos Contables de ejercicios fiscales anteriores a % A

requerimiento de las areas responsables.
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23.Coordinar, dirigir y supervisar los requerimientos de informacién solicitada
por la Contraloria General de Cuentas, relacionadas a la gjecucion del
gasto.

6. UBICACION DEL PUESTO |

}_ |

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-.

l |
7. SUPERVISION

‘ Ejerce supervision sobre el personal que integra la Coordinacién de Contabilidad |
| de la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-. !
. 8. RESPONSABILIDAD ﬁ

‘ Es responsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su cargo; es

' responsable de la supervision directa o indirecta del Area. |

| Velar por el buen uso y cuidado de los bienes Yy equipo que utiliza, y que tiene a |

su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la oficina. |
|
9. RELACIONES LABORALES |

i e Ministro de Energia y Minas

|  Viceministros de Energia y Minas

e Unidades de Apoyo al Despacho Superior .
o Direcciones Generales del Ministerio de Energia y|

- Internas ; Minas |

e Departamentos del Ministerio de Energia y Minas
' ‘ e Personal de la Unidad de Administracién Financiera - |

UDAF- |
| e Personal en general del Ministerio de Energia y Minas |
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| e Contraloria General de Cuentas (CGC) }
| | e Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN) ;
| e Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) |
| o Secretaria de Planificacion y Programacion de la |
Externas ‘ Presidencia (SEGEPLAN). |
} e Congreso de la Republica de Guatemala. |

| e Con servidores publicos y con el personal de las
instituciones del Organismo Ejecutivo y Entidades:

| Descentralizadas.

- 10. LUGAR DE TRABAJO |
i El trabajo se realiza en la oficina de la Unidad de Administracion Financiera ;
-UDAF-en la Coordinacién de Contabilidad (Tercer nivel). ;
\

11. JORNADA DE TRABAJO

' La jornada Unica de trabajo del puesto es diurna, de 07:00 a 15:00 horas de lunes |
| aviernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO (Normas de Control de Interno)

Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, que afecten los

|
:
| intereses 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 |
Reglamento y otras normas
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 direccion y control |

' revisién y aprobacién de documentos que se emiten en el E
. mismo. |
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} Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del

| Fisico |
‘ g | tlempo realiza“sus tarreas sentadg
1 PERFIL DEL PUESTO |
15, EDUCACION Y EXPERIENCIA \
_  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
: Opcion A i carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como;
| | Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo. |
\ Acreditar titulo universitario en el grado académico de
Opcion B ‘ licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera. |
Siete anos de experiencia en labores afines y ser colegiado |
l activo. |
16. CARRERAS UNIVERSITARIAS .

Contaduria Publica y Auditoria
Economia

Administracién de Empresas
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Constitucion Politica de la Repulblica de Guatemala.
Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.
Ley del Presupuesto general de Ingresos y Egresos del Estado.

Ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Acuerdo Gubernativo de Distribucion Analitica del Presupuesto de cada

gjercicio fiscal.

Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo

Numero 106-2016 y sus Reformas.
Manual de Clasificaciones Presupuestarias.

Normas emitidas por la Direccién de Contabilidad del Estado del MINFIN.

Normas de Control interno Gubernamentales.

Normas de Auditoria Gubernamental.

Conocimientos en los Sistemas de Administracion Financiera (SIGES, {

SICOIN, GUATECOMPRAS Y GUATENOMINAS).




Conocimiento de las Cuentas Contables del Estado.

Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint).

HABILIDADES Y DESTREZAS

Analisis y sintesis de informacién
Comunicacién asertiva
Dedicacion

Honestidad e integridad
Planificacién

Toma de decisiones

Trabajo bajo presion

1.

ACTITUDINALES

Trabajo en equipo
Liderazgo
Proactividad
Vocacién de servicio
Responsabilidad

20.

OTROS REQUISITOS

N/A
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Asistente Contable ' |

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
| Titulo  oficial del puesto: Asistente |
| ' Cédigo de la clase: 9730
| Profesional il ,
ﬁispecialidad: Administracién ' Codigo de Especialidad: 0007 ‘
| |
|‘ Titulo funcional: Asistente Contable ' Nimero de puestos: 01 |
i Jefe inmediato: Coordinador de _
! ik Subalternos: Ninguno
Contabilidad :
(7 NATURALEZA DEL PUESTO

' Trabajo que consiste en asistir a un profesional o autoridad superior en el ejercicio |

' de las actividades inherentes a una profesional universitaria de mediana |

complejidad en su desarrollo.

| 3.

TAREAS PERMANENTES

. Recepcidn y revision diaria en forma digital de recibos electrénicos 63-A2,

para su impresién y archivo.

. Ingreso de forma diaria en formato 200-A-3 electrénico, recibos de ingresos

63-A2 para elaboracion de caja Fiscal.

. Recepcion y revision de oficios de traslado a las cuentas de fondos

privativos y fondo comun, de los ingresos diarios.

. Ingreso de forma diaria en formato 200-A3 electronico, los oficios de

traslado, para elaboracién de caja fiscal.

. Elaboracion de Caja Fiscal para ser presentada ante la contraloria General

de Cuentas dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes.

. Envi6 a través del portal Web de la Contraloria General de cuentas de la

caja fiscal.

. Realizar otras tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

sean acordes a la competencia de la Coordinacion de Contabilidad de la -
UDAF-.
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‘4. TAREAS PERIODICAS

! 8. Llevar archivo y_?esguardo de estados de cuenta bancarias con sus

respectivos documentos de respaldo.

9. Realizar conciliaciones bancarias de las cuentas que maneja el Ministerio
de Energia y Minas.

5. TAREAS EVENTUALES

10. Revisidon de expedientes para pago de prestaciones laborales.

s, UBICACION DEL PUESTO |

| |
| El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-. l

' 7.  SUPERVISION

' No aplica.

8. RESPONSABILIDAD i

Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, asi |
f como, las que le indique el Coordinador de Contabilidad. '

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

| 9. RELACIONES LABORALES !
o Unidades de Apoyo al Despacho Superior

| e Direcciones Generales del Ministerio de Energia y3

j ' Minas ‘

: Internas o Departamentos del Ministerio de Energia y Minas

| o Personal de la Unidad de Administracién Financiera - |
UDAF- |

e Personal en general del Ministerio de Energia y Minas |

; e Contraloria General de Cuentas (CGC)

; | OE ENEg
| | e 4 . T G
i Externas e Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN) | ,,590 ",
| A
1 . - A L g . @ UNIDADDE
| e Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) ‘ z Anmg’sqc CION Z
1 =
UDA
o .
¢, 5
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e Con servidores publicos y con el personal de las |

i 1 instituciones del Organismo Ejecutivo y Entidades |
| | Descentralizadas. |

1o, LUGAR DE TRABAJO |
El trabajo se realiza en la oficina de la Unidad de Administracion Financiera
-UDAF- en la Coordinacién de Contabilidad (Tercer nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

| La jornada unica de trabajo del puesto es diurna, de 07:00 a 15:00 horas de lunes |

a viernes. :
12. RIESGOS EN EL TRABAJO (Normas de Control de Interno) :
Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, que afecten los

intereses 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 |
| Reglamento y otras normas |
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, organizacién direccion y control |

Mental |
| | de las funciones de la Unidad; asi como para la emision, i
} | revision y aprobacién de documentos que se emiten en el \
| - mismo.
i el ‘Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del |
tlempo realiza sus tareas sentado. :
RO D  PERFIL DEL PUESTO i o
k3 EDUCACION Y EXPERIENCIA i
| 1Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto| (foo 2o
} Opcion A semestre de una carrera universitaria afin al puesto y sels\z ADMINISTRACI
\

' meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe‘
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Técnico Profesional Il, en la especialidad que el puesto!
| requiera.

lAcreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto

Opcién B ' semestre de una carrera universitaria afin al puesto y un afio
\

| de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

6.

CARRERAS UNIVERSITARIAS |

Contaduria Pdblica y Auditoria |
Economia '
Licenciatura en Derecho

Administracién de Empresas

17

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. |
Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento. ‘
Ley del Presupuesto general de Ingresos y Egresos del Estado.

Ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Acuerdo Gubernativo de Distribucién Analitica del Presupuesto de cada |
gjercicio fiscal. ‘
Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo
Numero 106-2016 y sus Reformas.
Manual de Clasificaciones Presupuestarias. i
Normas emitidas por la Direccion de Contabilidad del Estado del MINFIN.
Normas de Control interno Gubernamentales.

Normas de Auditoria Gubernamental. \
Conocimientos en los Sistemas de Administracion Financiera (SIGES, |
SICOIN, GUATECOMPRAS Y GUATENOMINAS).
Conocimiento de las Cuentas Contables del Estado.

Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint). '

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS
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Analisis y sintesis de informacion

Comunicacion asertiva

Dedicacién

Honestidad e integridad

Planificacién

Toma de decisiones

Trabajo bajo presion

Manejo de paquete Office (nivel avanzado) y navegacién en internet.

19

ACTITUDINALES

Trabajo en equipo
Proactividad
Vocacioén de servicio
Responsabilidad

OTROS REQUISITOS

N/A
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Asistente Contable i

e

IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘Titulo oficial del puesto: Asistente |

| Codigo de la clase: 9730

‘ Profesional Il | ;

 Especialidad: Presupuesto

i Codigo de Especialidad: 0311

' Titulo funcional: Asistente Contable ' Ndmero de puestos: 01 |
| |

' Jefe  inmediato: Coordinador de |

1 ol ' Subalternos: Ninguno

- Contabilidad

| 2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en asistir a un profesional o autoridad superior en el ejercicio |
' de las actividades inherentes a una profesional universitaria de mediana |

' complejidad en su desarrollo.

3.

TAREAS PERMANENTES

Revision de los expedientes de érdenes de compra en las modalidades de:
Compra de baja cuantia, compra directa con oferta electrénica, adquisicion
directa por ausencia de oferta.

Revision de los documentos de soporte de los diferentes NOG y NPG en
el sistema de GUATECOMPRAS.

Revision de certificacion y constancia de disponibilidad presupuestaria,
normas de control interno para la ejecucion presupuestaria y financieras de
la institucién de las ordenes de compras de los gastos efectuados.
Revision de los reglones y cédigos de insumo con el catalogo de insumos
del sistema SIGES.

Andlisis de los documentos legales en cumplimiento de las leyes de
Contrataciones del Estado, Normas de control interno de los diferentes
expedientes de érdenes de compras y los FR05 fondo rotativo Institucional

TCI.
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6. Revision de los documentos que conforman los FRO5 fondo rotativo
Institucional TCI, de las compras de baja cuantia, vidticos vy
reconocimientos de gastos.

7. Revision de la afectacion presupuestaria de los CUR en estado solicitado
de los FRO5 fondo rotativo Institucional TCI.

8. Generar en SICOIN reporte de ejecucion, para determinar cuantos fondos
se han aprobado.

9. Registro en SICOIN de los diferentes Comprobantes Unicos de Registro
en estado de aprobado de los FR05 fondo rotativo Institucional TCI de las
rendiciones que fueron devueltas por el Banco de Guatemala en la Caja
Fiscal del mes correspondiente.

10. Realizar otras tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
sean acordes a la competencia de la Coordinacién de Contabilidad de la -

| UDAF-.

4. TAREAS PERIODICAS

11. Generar los Comprobantes Unicos de Registro de Devengado en etapa de
solicitado de las 6rdenes de compra, COM-DEV y CYD.

| 5. TAREAS EVENTUALES

| Al

No aplica.

6.  UBICACION DEL PUESTO |
 El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-._'j
7. SUPERVISION |

|
' No aplica.

| 8. RESPONSABILIDAD

1
| Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, asi

‘ como, las que le indique el Coordinador de Contabilidad. ‘

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

i 2 RELACIONES LABORALES .
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¢ Unidades de Apoyo al Despacho Superior ;

e Direcciones Generales del Ministerio de Energia y |
| | Minas |

Internas ¢ Departamentos del Ministerio de Energia y Minas

‘ e Personal de la Unidad de Administracion Financiera - |
| UDAF-
i e Personal en general del Ministerio de Energia y Minas ‘

e Contraloria General de Cuentas (CGC)
e Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN) ,
e Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) |

Externas e Congreso de la Republica de Guatemala.

e Con servidores publicos y con el personal de las

: instituciones del Organismo Ejecutivo y Entidades |
|

10. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en la oficina de la Unidad de Administracién Financiera |

Descentralizadas.

\
' -UDAF- en la Coordinacién de Contabilidad (Tercer nivel).
11. JORNADA DE TRABAJO
' Lajornada Unica de trabajo del puesto es diurna, de 07:00 a 15:00 horas de lunes

' a viernes. i
' 12. RIESGOS EN EL TRABAJO (Normas de Control de Interno)
Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, que afecten los |

intereses de la Institucion.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Derivan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar ell

procedimiento sancionatorio establecido en la Ley de Servicio Civil y su |

EN
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' Reglamento y otras normas ‘
14, ESFUERZO EN EL TRABAJO |
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generales en la planificacion, organizacién direccién y control |

' de las funciones de la Unidad; asi como para la emision, ;

' revision y aprobacién de documentos que se emiten en el |

| MISMO. |

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

' Fisico : |
I tiempo realiza sus tareas sentado. i
! PERFIL DEL PUESTO |
15, EDUCACION Y EXPERIENCIA |
{Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto
i semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seisi
' Opcion A ' meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe
| iTécnic:o Profesional Il, en la especialidad que el puesto
I requiera.
I iAcreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto
| Opcion B ' semestre de una carrera universitaria afin al puesto y un afo|
‘ de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.
16. CARRERAS UNIVERSITARIAS

Contaduria Publica y Auditoria

Economia

K12

|
Administracién de Empresas |
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS |

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento. i

Ley del Presupuesto general de Ingresos y Egresos del Estado.

Ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado. .

Acuerdo Gubernativo de Distribucidon Analitica del Presupuesto de cada I
|

| o E"Efe%
gjercicio fiscal. & ~
'@ UNIDAD DE ?z.
Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo 2 AD;{;"%{E,ER}’“ >
‘ Numero 106-2016 y sus Reformas. i oo__U_..f__ i
1 “rematn




18,

Manual de Clasificaciones Presupuestarias.

Normas emitidas por la Direccién de Contabilidad del Estado del MINFIN. |

Normas de Control interno Gubernamentales.

Normas de Auditoria Gubernamental.

Conocimientos en los Sistemas de Administracién Financiera (SIGES, |

SICOIN, GUATECOMPRAS Y GUATENOMINAS).
Conocimiento de las Cuentas Contables del Estado.
Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint).
HABILIDADES Y DESTREZAS

Andlisis y sintesis de informacion
Comunicacién asertiva
Dedicacién

Honestidad e integridad
Planificacion

Toma de decisiones

Trabajo bajo presion

ACTITUDINALES

Trabajo en equipo
Proactividad
Vocacion de servicio
Responsabilidad

OTROS REQUISITOS

N/A
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Técnico Contable

.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

iTl’tulo oficial del puesto: Asistente

- Cédigo de la clase: 9720

' Profesional Il |

L 1o

' Cédigo de Especialidad: 0157
|

‘ Especialidad: Finanzas

| Titulo funcional: Técnico Contable l‘ NUmero de puestos: 01

Jefe

' Contabilidad
1

inmediato: Coordinador de | ;
}Subalternos: Ninguno
|

[

NATURALEZA DEL PUESTO

' Trabajo que consiste en asistir a profesionales y autoridades superiores para

' realizar estudios e investigaciones relacionadas con la organizacién vy
funcionamiento de oficinas, o en la resolucién de los diferentes problemas y |
' expedientes de las dependencias publicas, con el objeto de introducir mejoras en |

' sus metodos y procedimientos de operacion.

[is

TAREAS PERMANENTES

“Revisiones de los fondos rotativos Privativos fuente 31000 de las compras |

realizadas y pagadas con cheque, revision de viaticos y documentos de
soporte como facturas, informes, formatos especificos de control de cada
comision.

Realizar otras tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
sean acordes a la competencia de la Coordinacién de Contabilidad de Ia -
UDAF-.

TAREAS PERIODICAS

Registro y elaboracién de néminas de dietas Comisién Nacional Petrolera
y Comité de Becas, en los sistemas financieros.

Registro y elaboracién de ndéminas de becas, en los sistemas financieros
convenio Centro Universitario del Norte USAC y el Ministerio de Energia y
Minas.

Registro de los fondos rotativos de la fuente 31 de las rendiciones que
fueron devueltas por el Banco de Guatemala para el control de la Caja

Fiscal del mes correspondiente
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6. Archivo de los depésitos y traslados de la cuenta del Ministerio de Energia
y Minas.

7. Elaboracion de la conciliacién bancaria de la cuenta del Fondo Rotativo
Institucional y su impresién en los libros autorizados por la Contraloria
General de Cuentas.

8. Realizar y enviar listados a la Coordinacion de Tesoreria de la Unidad de
Administracion Financiera, para el proceso de pago de dietas.

9. Realizar la retencién de la némina de los miembros.
5. TAREAS EVENTUALES

10. Asistir a reuniones de trabajo con el jefe del area de Contabilidad de la
Unidad de Administracién Financiera.

6. UBICACION DEL PUESTO
| |
; I
‘ El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-. |

|
e SUPERVISION

! No aplica.

| 8. RESPONSABILIDAD ‘
' Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, asi

‘ como, las que le indique el Coordinador de Contabilidad. .

Velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, y que tiene a |
} su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina.
9.  RELACIONES LABORALES

¢ Unidades de Apoyo al Despacho Superior i

e Direcciones Generales del Ministerio de Energia y

| Minas |
' Internas e Departamentos del Ministerio de Energia y Minas | & or ety 1
| &

e Personal de la Unidad de Administracién Financiera- | & uNpADDE z
| e &
| UDAF- > 8
| |

|

el ’ : & | :
e Personal en general del Ministerio de Energia y Minas | 04,&“_»0-"
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| e Contraloria General de Cuentas (CGC)
‘ e Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN) |
.« Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT) |

Externas Lo e Congreso de la Republica de Guatemala. |

instituciones del Organismo Ejecutivo y Entidades

‘ -‘ e Con servidores publicos y con el personal de las |
|
|

| Descentralizadas. |
10. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en la oficina de la Unidad de Administracion Financiera

-UDAF- en la Coordinacién de Contabilidad (Tercer nivel). ;
11. JORNADA DE TRABAJO |
La jornada Unica de trabajo del puesto es diurna, de 07:00 a 15:00 horas de lunes |

- aviernes.
‘ 12. RIESGOS EN EL TRABAJO (Normas de Control de Interno)
' Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, que afecten los

 intereses 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

|
' Reglamento y ofras normas. ‘
' 14. ESFUERZO EN EL TRABAJO !
| | Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, 5

exige concentracion constante para aplicar conocimientos |

‘ generales en la planificacién, organizacion direccién y control ‘
Mental ! de las funciones de la Unidad; asi como para la emision,
' revision y aprobacién de documentos que se emiten en el ‘

| mismo.

Fisico !

 tiempo realiza sus tareas sentado.
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PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

| Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto|
- semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis|
Opcién A meses de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe!
lTécnico Profesional |, en la especialidad que el puestoi

| requiera. |

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto|
Opcioén B ' semestre de una carrera universitaria afin al puesto y dos afios
' de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

|
16. CARRERAS UNIVERSITARIAS |
!

e Contaduria Publica y Auditoria
e Economia

o Administracién de Empresas

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS \

e Constitucion Politica de Ia'RepL]b'Iica de Guatemala. s B

e Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

e Ley del Presupuesto general de Ingresos y Egresos del Estado.

e Ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

e Acuerdo Gubernativo de Distribucién Analitica del Presupuesto de cada
ejercicio fiscal. :

o Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo
Nimero 106-2016 y sus Reformas.

o Manual de Clasificaciones Presupuestarias. |

e Normas emitidas por la Direcciéon de Contabilidad del Estado del MINFIN. ;

e Normas de Control interno Gubernamentales. |

e Normas de Auditoria Gubernamental.

e Conocimientos en los Sistemas de Administracién Financiera (SIGES,
SICOIN, GUATECOMPRAS Y GUATENOMINAS).

e Conocimiento de las Cuentas Contables del Estado.
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Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint).

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Andlisis y sintesis de informacion
Comunicacion asertiva
Dedicacién

Honestidad e integridad
Planificacion

Toma de decisiones

Trabajo bajo presién

i 19.

ACTITUDINALES

Trabajo en equipo
Proactividad
Vocacion de servicio
Responsabilidad

OTROS REQUISITOS

N/A
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| ~ Auxiliar Contable
'1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

' Titulo oficial del puesto:  Asistente |
| : Cadigo de la clase: 9710

| Profesional |
‘ Especialidad: Contabilidad Cédigo de Especialidad: 0082
' Titulo funcional: Auxiliar Contable ' Numero de puestos: 01
Jefe inmediato: Coordinador de : s
W - Subalternos: Ninguno ‘
Contabilidad | |

2. NATURALEZA DEL PUESTO
' Trabajo que consiste en asistir 0 auxiliar a un profesional o autoridad superior en

' el estudio, andlisis, resolucion de expedientes y elaboracién de proyectos,
| programas y otras actividades técnico-administrativas que conlleven al mejor |
| desenvolvimiento de una instituciéon o unidad administrativa.
3. . TAREAS PERMANENTES
1. Recepcion de Documentacion dirigida por el jefe de la Unidad de la
Administracion Financiera -UDAF- a el area de contabilidad para los

tramites correspondientes.

2. Emisién y entrega de oficios interna y externa del area de Contabilidad para
| los tramites correspondientes.

3. Control de informacion y documentacién ingresada a Contabilidad, por las
| Direcciones del Ministerio como de otras dependencias.

| 4. Revisién de documentos legales y cumplimiento de la ley de
Contrataciones del Estado, normas de control interno de la institucion de
las 6rdenes de compra, COM-DEV y CYD de los gastos efectuados de
todas las direcciones del Ministerio de Energia y Minas en su etapa de

compromiso y devengado.
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Revision Fondos Rotativos de la fuente 31 de las compras realizadas y
pagadas con cheque, revision de vidticos y documentacion de soporte,
realizados por el area de tesoreria.

Realizar otras tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
sean acordes a la competencia de la Coordinaciéon de Contabilidad de la -
UDAF-.

TAREAS PERIODICAS

10.
14

12

13.

Revision de documentos legales y cumplimiento de la ley de
Contrataciones del Estado, normas de control interno de la institucion de la
documentaciéon de soporte de las néominas mensuales de 029 “Otras
Remuneraciones al personal Temporal’.

Registro y elaboracion de pagos a los organismos internacionales, en los
sistemas financieros.

Generar los comprobantes Unicos de Registros del Devengado en etapa
de solicitado de las ordenes de compras, CYD, COM-DEV, en los sistemas
Financieros SIGES-SICOIN.

Encargada del Archivo Fisico y digital del Area de contabilidad.
Encargada de coordinar la entrega de los requerimientos solicitados por
los Entes Fiscalizadores, Auditoria Interna del Ministerio, Contraloria
General de Cuentas e Informacion e Informacién publica.

Generar Reportes en los sistemas Financieros SIGES-SICOIN de Ley de
Acceso a la Informacién Publica.

Realizacién de informacion de Oficio enviada a la Unidad de Informacion
Publica.

TAREAS EVENTUALES

14.

15.

Operar y generar el Comprobante Unico de Registro en su etapa de
compromiso en el Sistema de Contabilidad Integrada los expedientes de
Gasto en los procesos: Compromiso Regularizaciéon del Devengado y
Pagado (COM-RDP). Generados por diferenciales cambiarios.

Conformar los expedientes de informacién solicitada por la Contraloria
General de Cuentas, relacionadas a la ejecucion del gasto.
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: 6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-.

7. SUPERVISION |

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, asi

- como, las que le indique el Coordinador de Contabilidad.

Velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, y que tiene a
' su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina.
9. RELACIONES LABORALES |
| e Viceministros de Energia y Minas |

o Unidades de Apoyo al Despacho Superior |

|
| |
| o Direcciones Generales del Ministerio de Energia y |
|
i

Minas '

' Internas i ) ) ;

: e Departamentos del Ministerio de Energia y Minas :

e Personal de la Unidad de Administracion Financiera -
UDAF-

l e Personal en general del Ministerio de Energia y Minas |

| e Contraloria General de Cuentas (CGC)
e Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN)
' e Congreso de la Republica de Guatemala. |
Externas ! |
' e Con servidores publicos y con el personal de las
| | instituciones del Organismo Ejecutivo y Entidades |
|
10. LUGAR DE TRABAJO
El trabajo se realiza en la oficina de la Unidad de Administracion Financiera |
| -UDAF- en la Coordinacién de Contabilidad (Tercer nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO !

Descentralizadas.
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| La jornada unica de trabajo del puesto es diurna, de 07:00 a 15:00 horas de lunes |

|
| aviernes.

12.  RIESGOS EN EL TRABAJO (Normas de Control de Interno) |
[ Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, que afecten los _‘
| |
|

intereses de la Institucion. |
| 13 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Denvan 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 tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, |

exnge concentracion constante para aplicar conocumlentos
generales en la planificacién, organizacion direccion y control
‘ ; de las funciones de la Unidad; asi como para la emision, |
revision y aprobacion de documentos que se emiten en el |

| i mismo. J
| | Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria de[

| | tlempo realiza sus tareas sentado. |

PERFIL DEL PUESTO ‘
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA |
| | Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto

‘ ; LEaaN il il

i a semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis|
pcion s i g

1 meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la,

| especialidad que el puesto requiera.

i ' Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto

S ' semestre de una carrera universitaria afin al puesto y un afio
- Opcion Shsask : S
| ' de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del‘

. | puesto. \
' 16.  CARRERAS UNIVERSITARIAS |
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Contaduria Publica y Auditoria
Economia
Administracién de Empresas

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

Ley del Presupuesto general de Ingresos y Egresos del Estado.
Ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Acuerdo Gubernativo de Distribucién Analitica del Presupuesto de cada .

gjercicio fiscal.

Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo |

NUmero 106-2016 y sus Reformas.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias.

Normas emitidas por la Direccién de Contabilidad del Estado del MINFIN. |

Normas de Control interno Gubernamentales.

Normas de Auditoria Gubernamental.

Conocimientos en los Sistemas de Administracion Financiera (SIGES,

SICOIN, GUATECOMPRAS Y GUATENOMINAS).
Conocimiento de las Cuentas Contables del Estado.

Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint).

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Andlisis y sintesis de informacién
Comunicacién asertiva
Dedicacion

Honestidad e integridad
Planificacion

Toma de decisiones

Trabajo bajo presion

19.

ACTITUDINALES

Trabajo en equipo
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e Proactividad
e Vocacion de servicio ;
e Responsabilidad

20. OTROS REQUISITOS

e NA
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i Coordinador de Tesoreria

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
| Titulo oficial del puesto: Asesor |

: et | Cédigo de la clase: 9820 l
' Profesional Especializado II | ,

Especialidad: Finanzas Cédigo de Especialidad: 0157
‘ \

I I
' Titulo funcional: Coordinador de Tesoreria ' Namero de puestos: 01 |

= : ; § - Subalternos: Asistente de
| Jefe inmediato: Jefe de Unidad de | TR e
! s Bl k ' Tesoreria, Técnico de Tesoreria y |
- Administracién Financiera 5
' Receptor de Ingresos
| !

fi NATURALEZA DEL PUESTO
| Trabajo profesional que consiste en brindar servicios de asesoria al Director |

' General de una dependencia en asuntos relacionados con su especialidad, |
' requiriendo para ello poseer los conocimientos y habilidades respectivas en una |
' determinada rama de la ciencia. |
13 TAREAS PERMANENTES

| 1. Asesorar a la Jefatura de la Unidad en aspectos de Tesoreria financiera

del Ministerio.

Verificacion de Saldos en cuentas Bancarias.

Recepcidn de reporte externo recaudacion diaria.

Revisién de informe interno de recaudacion diaria.

Control de saldo de Fondo Especial de Privativos.

Control de saldo de Fondo Rotativo Institucional con TCI.
Control de saldo de cuota financiera normal y prioritaria.
Control de saldo de cuota financiera normal de Regularizacion.

© 0 N O N AW N

Control de saldo de cuota financiera normal de Anticipo.
10. Revision de oficios de traslado.
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11,
12
13.
14.
15.

Firma de oficios de traslado.

Firma de Cheques.

Firma de Rendiciones.

Firma de Formularios de Retiro en Ventanilla.

Realizar otras tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
sean acordes a la competencia de la Coordinacion de Tesoreria de la -
UDAF-.

TAREAS PERIODICAS

16.

17.
18.
19
20.
21.
27,
23.
24.

25
26.
27.
28.

Elaboracién Semanal de Programacién de Disponibilidad en Tarjeta de
Compras

Gestionar cuatrimestralmente cuotas financiera Normal y Prioritaria
Gestionar cuatrimestralmente cuotas financieras de Regularizacion
Gestionar cuatrimestralmente cuotas financieras de Anticipo

Gestionar mensualmente cuotas financiera Normal y Prioritaria

Gestionar mensualmente cuotas financieras de Regularizacion

Gestionar mensualmente cuotas financieras de Anticipo

Informar mensualmente a la jefatura de la recaudacion de Ingreso
Informar mensualmente a las Direcciones Generales de la recaudacion de
Ingreso

Informar mensualmente a la jefatura el saldo de Caja

Informar mensualmente a las Direcciones Generales el Saldo de Caja
Entrega de documentacion en el Ministerio de Finanzas Publicas
Gestionar traslados de fondos en BANGUAT

TAREAS EVENTUALES

29
30.
34
32.
33
34.

Registro de Firmas de funcionarios
Actualizacion de Firmas de funcionarios
Elaboracion Programacion Indicativa Anual
Emisién de Solvencias de Tesoreria

Impresion de Reportes de Pagos a proveedores
Elaboracion de Comprobantes de Devolucion

s,

UBICACION DEL PUESTO |




| El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-. |
| .

[ SUPERVISION |
- Ejerce supervisién sobre el personal que integra la Coordinacién de Tesoreria de

la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-.
8. RESPONSABILIDAD
Es responsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su cargo; es |

 responsable de la supervisién directa o indirecta del Area. |

' Velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, y que tiene a |
' Su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina. }

: 9. RELACIONES LABORALES |
e Ministro de Energia y Minas

‘ e Viceministros de Energia y Minas ‘
‘ o Unidades de Apoyo al Despacho Superior |
| e Direcciones Generales del Ministerio de Energia y |
Internas Minas |
| o Departamentos del Ministerio de Energia y Minas |
| e Personal de la Unidad de Administraciéon Financiera - !

UDAF- |

o Personal en general del Ministerio de Energia y Minas

SR Contraloria General de Cuentas (CGC)
| Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN) |
| e Procuraduria General de la Nacién (PGN) |
F e Banco de Guatemala (BANGUAT)

| e Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT)
| Externas e Congreso de la Replblica de Guatemala.

e Con servidores publicos y con el personal de las |

Descentralizadas.
e Proveedores.
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10. LUGAR DE TRABAJO
| El trabajo se realiza en la oficina de la Unidad de Administracién Financiera |

-UDAF-en la Coordinacion de Tesoreria (Primer nivel). |
11.  JORNADA DE TRABAJO |

' La jornada Gnica de trabajo del puesto es diurna, de 07:00 a 15:00 horas de lunes
a viernes.
' 12.  RIESGOS EN EL TRABAJO (Normas de Control de Interno)

' Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, que afecten los

\
intereses de la Institucion.
|
| 13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO |

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

' procedimiento sancionatorio establecido en la Ley de Servicio Civil y su |
Reglamento y otras normas

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 planificacién, organizacion direccion y control |

' Mental |
: ' de las funciones de la Unidad; asi como para la emision, |
| revisiéon y aprobacién de documentos que se emiten en el
;m$ma
Fisico ; Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del |
| tiempo realiza sus tareas sentado.
I PERFIL DEL PUESTO
15.  EDUCACIONYYEXPERIENCIA =« = "~ 0 =
' Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura, en una]
Opcién A ' carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia comoi

| Asesor Profesional Especializado | y ser colegiado activo. ;
I J
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- Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura, en la
| carrera profesional que el puesto requiera. Cinco afos de

Opcién B ity . !
. | experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado
i activo.
' 16. CARRERAS UNIVERSITARIAS

Contaduria Publica y Auditoria
Economia

Administracién Publica
Administracién de Empresas

| 17.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.
Ley del Presupuesto general de Ingresos y Egresos del Estado.

Ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Acuerdo Gubernativo de Distribucion Analitica del Presupuesto de cada |

gjercicio fiscal.

Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo
|
|
|

Numero 106-2016 y sus Reformas.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias.

Normas emitidas por la Direccion de Contabilidad del Estado del MINFIN.

Normas de Control interno Gubernamentales.
Normas de Auditoria Gubernamental.

Conocimientos en los Sistemas de Administracion Financiera (SIGES, |

SICOIN, GUATECOMPRAS Y GUATENOMINAS).
Conocimiento de las Cuentas Contables del Estado.
Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint).

' 18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Andlisis y sintesis de informacién
Comunicacién asertiva
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Dedicacién

Honestidad e integridad
Planificaciéon

Toma de decisiones
Trabajo bajo presion

1.

ACTITUDINALES

Trabajo en equipo
Liderazgo
Proactividad
Vocacion de servicio

Responsabilidad

OTROS REQUISITOS

N/A
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Asistente de Tesoreria

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO |

‘Titulo oficial del puesto: Asistente | E
| | Codigo de la clase: 9710 |

Profesional | |

Especialidad: Contabilidad Cédigo de Especialidad: 0082 !

- Titulo funcional: Asistente de Tesoreria ‘ Numero de puestos: 01

 Jefe inmediato: Coordinador de Tesoreria ' Subalternos: Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

' Trabajo que consiste en asistir o auxiliar a un profesional o autoridad superior en |
el estudio, andlisis, resolucion de expedientes y elaboracion de proyectos, |
programas y otras actividades técnico-administrativas que conlleven al mejor |
' desenvolvimiento de una institucién o unidad administrativa. |
RSP R T T T

1. Recibir papeleria ya revisada para la elaboracién de cheques o framite de
TCI a proveedores o viaticos y reconocimiento de gastos.

2. Solicitar disponibilidad de fondos para pagos por medio de TCIl de
proveedores o viaticos y reconocimiento de gastos.

3. Elaborar documento de solicitud de retiro en ventanilla de fondo rotativo
para pago de viaticos y reconocimiento de gastos por medio de TCI.

4. Elaborar voucher y cheques de pago a proveedores o viaticos y
reconocimiento de gastos.

5. Entregar cheques a quién corresponda para pagos.
6. Llevar el control de los saldos en la cuenta bancaria de fondos privativos.
7. Registrar los movimientos de ingresos y egresos en el libro diario. o°F E“Eeef.

& &4

& L
8. Llevar control de los documentos por pagar. & UNDBDDE %

(e Z ADMINISFRACION =
9. Llevar control de los documentos por liquidar. = F YRR | o
10. Llevar control de las transacciones realizadas con TCI. @0*775 \ o
MALP
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11. Ordenar los documentos por direccion para liquidar.

12. Resguardar la papeleria hasta el momento que estos sean liquidados.

13. Entregar documentacién clasificada para la elaboracion de listados de
liquidacién.

14. Recibir las boletas de reintegros de viaticos y resguardarias hasta el
momento de la entrega a donde corresponda.

15. Resguardar las chequeras utilizadas y sin utilizar de la cuenta bancaria.

16. Elaborar programacion de pagos en conjunto con el coordinador del area.

17. Realizar ofras tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
sean acordes a la competencia de la Coordinacion de Tesoreria de la -
UDAF-.

 TAREAS PERIODICAS

18. Elaborar y resguardar libro de bancos.

19. Trasladar copia de libro de bancos con las boletas de reintegro originales
respectivas a contabilidad para lo que corresponda.

20. Mantener el control del Fondo rotativo.

21. Elaborar integracion de saldos y trasladar a contabilidad para lo que
corresponda.

22. Verificar por medio de banca electronica, el depésito de los fondos
solicitados por el coordinador.

23. Elaboracion las retenciones de impuestos y realizar las declaraciones
oportunamente.

24. Asesorar a técnicos en gestiones relacionadas a liquidaciones de viaticos
0 reconocimiento de gastos

25. Atender proveedores externos para pago de compras realizadas.

26. Resguardar el archivo generado por actividades realizadas.

TAREAS EVENTUALES

27. Atender requerimientos de contraloria general de cuenta.
28. Atender arqueos de la auditoria interna.
29. Atender las distintas actividades que sean solicitadas por el coordinador de

Tesoreria.
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6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-. |

7. SUPERVISION

No aplica.

| 8. RESPONSABILIDAD i
' Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, asi |

j como, las que le indique el Coordinador de Tesoreria. |

' Velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, y que tiene a
| su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina.
| 9. RELACIONES LABORALES

e Ministro de Energia y Minas

e Viceministros de Energia y Minas
i e Unidades de Apoyo al Despacho Superior |
o Direcciones Generales del Ministerio de Energia v |

‘ Internas i :
‘ o Departamentos del Ministerio de Energia y Minas {
| e Personal de la Unidad de Administracién Financiera - |
| | UDAF- |
‘ e Personal en general del Ministerio de Energia y Minas |
1 f
| o Contraloria General de Cuentas (CGC)
i ! e Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN) |
| | e Procuraduria General de la Nacién (PGN) ;
| | e Banco de Guatemala (BANGUAT) |
' Externas e Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) |
e Con servidores publicos y con el personal de las i
| instituciones del Organismo Ejecutivo y Entidades
| Descentralizadas. |

| e Proveedores.
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|
|
ED LUGAR DE TRABAJO

| |
’ EI trabajo se realiza en la oficina de la Unidad de Administracién Financiera |

-UDAF- en la Coordinacion de Tesoreria (Primer nivel). _
11, JORNADA DE TRABAJO |

' Lajornada unica de trabajo del puesto es diurna, de 07:00 a 15:00 horas de lunes |
|

' aviernes.
1 12. RIESGOS EN EL TRABAJO (Normas de Control de Interno) 1
| Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, que afecten los |

intereses de la Institucién.
i 13, CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Denvan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar ei

.

procedtmlento sancionatorio establecido en la Ley de Servicio Civil y su!
[ |
' Reglamento y otras normas !

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO |

‘  Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,

‘ | exige concentracion constante para aplicar conocimientosf
' generales en la planificacion, organizacion direccion y control ‘

' Mental ; st ]
de las funciones de la Unidad; asi como para la emision, |
i revision y aprobacion de documentos que se emiten en el
‘ ‘mﬁma |
‘ Fisico | Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del |
i ' tiempo realiza sus tareas sentado.
PERFIL DEL PUESTO |
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
IO 7 Acred|tar haber aprobado los cursos equwalentes al qumto‘
pcion A

‘ semestre de una carrera universitaria afin al puesto y sets‘
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' meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la.
il . \
| especialidad que el puesto requiera. ,

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto|

' semestre de una carrera universitaria afin al puesto y un aﬁoi

| Opcién B 40 ol .
\ ' de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad dell
|  puesto.

' 16. CARRERAS UNIVERSITARIAS

Contaduria Plblica y Auditoria
Economia

Administracién Publica
Administracién de Empresas

17.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

Ley del Presupuesto general de Ingresos y Egresos del Estado.
Ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado. |
Acuerdo Gubernativo de Distribucién Analitica del Presupuesto de cada }
ejercicio fiscal. |
Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo \
Numero 106-2016 y sus Reformas. |
Manual de Clasificaciones Presupuestarias. ‘
Normas emitidas por la Direccion de Contabilidad del Estado del MINFIN. |
Normas de Control interno Gubernamentales. ;
Normas de Auditoria Gubernamental. !
Conocimientos en los Sistemas de Administracién Financiera (SIGES, |
SICOIN, GUATECOMPRAS Y GUATENOMINAS). |
Conocimiento de las Cuentas Contables del Estado.
Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint).

HABILIDADES Y DESTREZAS |




Analisis y sintesis de informacion
Comunicacién asertiva
Dedicacién

Honestidad e integridad
Planificacién

Toma de decisiones

Trabajo bajo presion

19.

ACTITUDINALES

Trabajo en equipo
Proactividad
Vocacion de servicio
Responsabilidad

OTROS REQUISITOS

N/A
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| 2.

[

Asistente Caja Chica

[

IDENTIFICACION DEL PUESTO

' Titulo oficial del puesto: Trabajador
 Especializado I

Cédigo de la clase: 2020

i Especialidad: Resguardo y Vigilancia

| Cadigo de Especialidad: 0182

| Titulo funcional: ~ Asistente Caja Chica | Numero de puestos: 01

‘ Jefe inmediato: Coordinador de Tesoreria | Subalternos: Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

' Trabajo operativo que consiste en ejecutar y coordinar tareas manuales o |

mecanicas en un campo determinado, en las que predomina el esfuerzo fisico y

' para su realizacién se requiere de adiestramiento capacitacion o experiencia |

previa.
|

=

TAREAS PERMANENTES

. Revisar pedidos de solicitud de adquisicion/compra de articulos

emergentes para pago con caja chica que cuenten con sellos de revisién y
disponibilidad presupuestaria.

. Verificar la disponibilidad de efectivo de la caja chica de conformidad con

las fuentes de financiamiento 11000 y 31000.

. Elaborar el vale de efectivo y entregarlo a la persona encargada de Ila

compra de los insumos solicitados.

. Registrar los gastos de caja chica en los libros auxiliares para su

liquidacioén.

. Recibir la documentacion de liquidacién del vale de compra, factura,

documento de recepcion y recibo de caja (cuando corresponda).

. Publicar en el sistema Guatecompras las facturas bajo la modalidad de

baja cuantia de las compras de caja chica.

. Elaborar las rendiciones de efectivo en el Sistema Informéatico de Gestidn

-SIGES.

N
&

N
el
z
-2
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10.

111z
12,

13.

Revisar las solicitudes de cheque/TCI, que cuenten con firmas y sellos de
solicitante y visto bueno de autoridad superior; sellos de revisado de
presupuesto y disponibilidad presupuestaria, sello de recibido de compras.
Verificar que las fechas de la elaboracibn de solicitud de
adquisicién/compra se encuentren de forma cronolégica con la cotizacion.
Rechazar cuando sea necesario las solicitudes de cheque/TCl cuando no
cumplen con los requisitos de recepcion.

Recibir los expedientes de pago de cheque/TCl para liquidacion.

Verificar que los expedientes para liquidacion cuenten con los documentos
necesarios para el efecto, factura con justificacion y firmas
correspondientes, sellos de ingreso al almacén y de disponibilidad
presupuestaria, recibo de caja (cuando corresponda), documento de
recepcion del bien y/o servicio, Formulario 1H (cuando corresponda),
Publicacion NPG elaborada por el area de compras.

Realizar otras tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
sean acordes a la competencia de la Coordinacion de Tesoreria de la -
UDAF-.

TAREAS PERIODICAS

14.

15.

16.

17

18.

Elaborar el acta de negociacion de compras de baja cuantia de
conformidad con la resolucion numero 001-2022.

Imprimir el libro de control de efectivo en el libro autorizado por la
Contraloria General de Cuentas para el efecto.

Corregir los requerimientos en los rechazos de los expedientes de fondo
rotativo.

Rechazar por inconsistencias los expedientes de pago de cheque/TCl,
para su correccién por el area o persona encargada de la misma.
Traslado de documentacion tanto interna como externa.

TAREAS EVENTUALES
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19. Participar en la elaboracién de las resoluciones de reprogramacion de
cuota financiera de conformidad con las propuestas de la coordinacién de
presupuesto de la UDAF y la Unidad de Recursos Humanos de este

. Ministerio.

20. Participar en la elaboracién de oficios dirigidos a las diferentes unidades
| y/o departamentos de este Ministerio.

6. UBICACION DEL PUESTO

|

[

L

| |
|

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-.

7. SUPERVISION

No aplica.
8. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el debido cumplimiento de Ias tareas asignadas al puesto, asi |

' como, las que le indique el Coordinador de Tesoreria.

Velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, y que tiene a ‘
I su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina. |
9. RELACIONES LABORALES 0

| e Ministro de Energia y Minas

i ‘ o Unidades de Apoyo al Despacho Superior

¢ Viceministros de Energia y Minas

| o Direcciones Generales del Ministerio de Energia y}

| Internas | Minas |
o Departamentos del Ministerio de Energia y Minas |
| e Personal de la Unidad de Administracién Financiera - \

UDAF- '
| e Personal en general del Ministerio de Energia y Minas ‘
|« Contraloria General de Cuentas (CGC)

e ‘ e Ministerio de Finanzas Pblicas (MINFIN)
ernas |

| » Procuraduria General de la Nacién (PGN)
|
} | e Banco de Guatemala (BANGUAT)




B |« Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT) |

I 1 e Con servidores publicos y con el personal de las |
| i instituciones del Organismo Ejecutivo y Entidades |
i Descentralizadas. |
: ‘ e Proveedores. |
| 10. LUGAR DE TRABAJO |
| El trabajo se realiza en la oficina de la Unidad de Administracién Financiera |
| -UDAF- en la Coordinacién de Tesoreria (Primer nivel). |
"11.  JORNADA DE TRABAJO |

' La jornada unica de trabajo del puesto es diurna, de 07:00 a 15:00 horas de lunes |

i a viernes. .
‘ 12. RIESGOS EN EL TRABAJO (Normas de Control de Interno) i
‘ Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, que afecten los |

| intereses de la Institucion.
i 13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
' Derivan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar el‘

|proced|m|ento sancionatorio establecido en la Ley de Servicio Civil y su |
‘ Reglamento y otras normas

i 14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

‘ exige concentracién constante para aplicar conocimientos |

' Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,

| generales en la planificacién, organizacion direccién y control |

Mental v
de las funciones de la Unidad; asi como para la emision, ‘

1 revision y aprobacién de documentos que se emiten en el \

mismo. ‘

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

| | tiempo realiza sus tareas sentado. il e® i Ry

| PERFIL DEL PUESTO Kb
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA Jl E
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i Acreditar quinto grado de educacién primaria y seis meses de|

Opcién A experiencia como Trabajador Especializado I, en la

| especialidad que el puesto requiera.

'Acredttar quinto grado de educacién primaria, diploma de|

' Opcion B adiestramiento ocupacional y seis meses de experiencia en‘

| tareas relacionadas con el puesto.

' 16.

CARRERAS UNIVERSITARIAS

Contaduria Piblica y Auditoria
Economia

Administracién Publica ‘
Administracién de Empresas

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Ley Orgéanica del Presupuesto y su Reglamento.
Ley del Presupuesto general de Ingresos y Egresos del Estado.

Ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado. |
Acuerdo Gubernativo de Distribucién Analitica del Presupuesto de cada |

gjercicio fiscal.
Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo ‘
Nimero 106-2016 y sus Reformas.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias.

Normas emitidas por la Direccién de Contabilidad del Estado del MINFIN. |
Normas de Control interno Gubernamentales.
Normas de Auditoria Gubernamental.
Conocimientos en los Sistemas de Administracién Financiera (SIGES, |
SICOIN, GUATECOMPRAS Y GUATENOMINAS). |
Conocimiento de las Cuentas Contables del Estado.

Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint).

HABILIDADES Y DESTREZAS




Anadlisis y sintesis de informacion
Comunicacién asertiva
Dedicacién

Honestidad e integridad
Planificacion

Toma de decisiones

Trabajo bajo presion

19.

ACTITUDINALES

Trabajo en equipo
Proactividad
Vocacion de servicio
Responsabilidad

OTROS REQUISITOS

N/A




Técnico de Tesoreria

L |
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO |
| Titulo oficial del puesto: Técnico | T
1 . ' Codigo de la clase: 4010 ‘
- Profesional | |
|

 Especialidad: Contabilidad
|

| Cédigo de Especialidad: 0082 |

el |
| Titulo funcional: Técnico de Tesoreria ' Nimero de puestos: 01

Jefe inmediato: Coordinador de Tesoreria ; Subalternos: Ninguno

2

NATURALEZA DEL PUESTO

' Trabajo técnico profesional que consiste en la realizacién de tareas auxiliares en ;

ciencia.

la investigacion y andlisis de problemas o la ejecucion de actividades técnico- |
administrativas que requieren la aplicacion de fundamentos de un area de la |

I3,

TAREAS PERMANENTES

AR R

Revisar el Nombramiento de Comisién de Anticipo de Viaticos.

Revisar requerimiento de Traslado renglén 029.

Controlar el correlativo de Anticipo de Viaticos.

Controlar el correlativo de Requerimiento de Traslado.

Actualizar el Libro de Control de Anticipo de Viaticos para firma del
comisionado.

Actualizar el Libro de Control de Requerimiento de Traslado para firma del
comisionado.

Verificar que los datos del Anticipo de Viaticos se encuentren correctos.
Verificar que los datos del Requerimiento de Traslado se encuentren
correctos.

Verificar que al existir errores en el Anticipo de Viaticos el Comisionado

resuelva los mismos.

10. Verificar que al existir errores en el Requerimiento de Traslado el

Comisionado resuelva los mismos.
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11. Asesorar a los comisionados para solventar dudas en Anticipo de Viaticos
de forma personal y telefonica.

12. Asesorar a los comisionados para solventar dudas en Requerimiento de
Traslado de forma personal y telefénica.

13. Trasladar el expediente de Anticipo de Viaticos para emision de cheque o
CUR de anticipo.

14. Trasladar el expediente de Requerimiento de Traslado para emisioén de
cheque o CUR de traslado.

15. Revisar el expediente de Anticipo de Viaticos para Liquidar.

16. Revisar el expediente de Requerimiento de Traslado para Liquidar.

17. Trasladar el expediente de Anticipo de Viaticos y Requerimiento de
Traslado al Area de Presupuesto.

18. Recibir expedientes de Anticipo de Viaticos y Requerimiento de Traslado
con Sello de Disponibilidad Presupuestaria.

19. Trasladar los expedientes de Anticipo de Viaticos y Requerimiento de
Traslado para emision de Listado.

20. Realizar correcciones varias en los Listados Rechazados de Formularios
de Anticipo de Viaticos y Requerimiento de Traslado devueltos por el area
de contabilidad.

21. Realizar otras tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
sean acordes a la competencia de la Coordinacion de Tesoreria de la -
UDAF-.

TAREAS PERIODICAS
22. Elaborar retencién mensual del Impuesto al Valor Agregado vy Impuesto
sobre la Renta de la Direccién General de Energia.
i
? TAREAS EVENTUALES
No aplica.
6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de frabajo se ubica en la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-. :
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7.  SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD |
'Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, as |

| como, las que le indique el Coordinador de Tesoreria.

i Velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, y que tiene a
; su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina.
| 9. RELACIONES LABORALES

' e Ministro de Energia y Minas

e Viceministros de Energia y Minas
j o Unidades de Apoyo al Despacho Superior |
| e Direcciones Generales del Ministerio de Energia y
| Internas !‘ Minas '
¢ Departamentos del Ministerio de Energia y Minas

| |« Personal de la Unidad de Administracién Financiera -

| | UDAF-

| e Personal en general del Ministerio de Energia y Minas I

e Contraloria General de Cuentas (CGC)

| e Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN)

| e Banco de Guatemala (BANGUAT)

T o Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT)

e Con servidores publicos y con el personal de lasi
instituciones del Organismo Ejecutivo y Entidades
Descentralizadas. |

e Proveedores. |

10. LUGAR DE TRABAJO ;

|

El trabajo se realiza en la oficina de la Unidad de Administracion Financiera =~ o® ENErg,
‘ 2

-UDAF- en la Coordinacién de Tesoreria (Primer nivel). Dl — =
= ADMINISARACION Z
S FINANCIERA
UDAF

11. JORNADA DE TRABAJO 1 A

& [ \ .
7 ¥
4rEMAL"‘°
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La jornada tnica de trabajo del puesto es diurna, de 07:00 a 15:00 horas de lunes |
| aviernes.

'12. RIESGOS EN EL TRABAJO (Normas de Control de Interno)

|
' Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, que afecten los !
|
|
|

intereses 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
Reglamento y otras normas

\
\
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 direccion y control |

' Mental ‘ ) f ] o
g ' de las funciones de la Unidad; asi como para la emision, |
! ‘ revision y aprobacion de documentos que se emiten en el
mismo. |
e Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del |
isico
tiempo realiza sus tareas sentado. I
PERFIL DEL PUESTO |
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
| o | Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una
| Opcién A 1 g S
g carrera universitaria afin al puesto.
' Opcién B

' 16. CARRERAS UNIVERSITARIAS

e Contaduria Pablica y Auditoria
e Economia
. e Administracion Publica
e Administracién de Empresas
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS




Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

Ley del Presupuesto general de Ingresos y Egresos del Estado.
Ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Acuerdo Gubernativo de Distribucion Analitica del Presupuesto de cada

gjercicio fiscal. ;
|

Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo
Namero 106-2016 y sus Reformas.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias.

Normas emitidas por la Direccion de Contabilidad del Estado del MINFIN. |
Normas de Control interno Gubernamentales. |
Normas de Auditoria Gubernamental.
Conocimientos en los Sistemas de Administracién Financiera (SIGES, |
SICOIN, GUATECOMPRAS Y GUATENOMINAS).

Conocimiento de las Cuentas Contables del Estado.

Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint).

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Analisis y sintesis de informacion
Comunicacion asertiva
Dedicacién

Honestidad e integridad
Planificacion

Toma de decisiones

Trabajo bajo presion

19.

ACTITUDINALES

Trabajo en equipo
Proactividad

Vocacion de servicio

Responsabilidad




| 20. OTROS REQUISITOS |
e N/A ‘
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; Auxiliar de Tesoreria {
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO |

 Titulo oficial del puesto:  Trabajador | |
' | Codigo de la clase: 2020 |

' Especializado I

| !
- Especialidad: Construccion i e e a3

i T ' Codigo de Especialidad: 0227 !
| Mantenimiento de Edificios ;

| Titulo funcional: Auxiliar de Tesoreria ' Nmero de puestos: 01 |
| |

' Jefe inmediato: Coordinador de Tesoreria | Subalternos: Ninguno |
2. NATURALEZA DEL PUESTO ‘

' Trabajo especializado que consiste en ejecutar tareas para las que se requiere el ;

- dominio de un oficio o de un area especifica.

153 TAREAS PERMANENTES
1. Consolidar el Nombramiento de Comision de Anticipo de Viaticos,

Requerimientos de Traslado o las Facturas de Gastos.

2. Ingresar a los Sistemas SIGES y SICOIN los formularios de Anticipo de
Viaticos, formularios de Requerimiento o facturas de gasto de Traslado
para la Rendicion de Fondo Rotativo o TCI.

3. Verificacion que los datos del Anticipo de Viaticos o Requerimiento de
Traslado se encuentren correctos.

4. Verificar que al existir errores en el Anticipo de Viaticos o en el
Requerimiento de Traslado el Comisionado resuelva los mismos.

5. Realizar las correcciones en los Listados de rechazados de Formularios de
Anticipo de Viaticos, Facturas de Gastos o Requerimiento de Traslado
devueltos por la Coordinacién de Contabilidad.

6. Solicitar la aprobacién de Fondos Rotativos TCI 0 FR-03 en Rendicion Final
para su liquidacion.

7. Crear Rendicién de Caja Chica en los Sistemas SIGES y SICOIN.

8. Conformar el expediente para Rendicién de Fondos Rotativos, TCI, o Caja

Chica para liquidar.
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9. Realizar otras tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
* sean acordes a la competencia de la Coordinacion de Tesoreria de la -
UDAF-.

4. TAREAS PERIODICAS

10. Elaborar arqueos de Caja Chica de Fondo Rotativo de forma mensual.

11. Elaborar arqueos de Caja Chica TCI de forma mensual.

12. Elaborar arqueos de Fondos Institucionales Fondo Rotativo y TClde Forma

: mensual.
5. TAREAS EVENTUALES

No aplica.

[s. UBICACION DEL PUESTO
, |

 El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-. |

' 7.  SUPERVISION |

| No aplica. i

8. RESPONSABILIDAD |
\ Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, asi |

| como, las que le indique el Coordinador de Tesoreria. i

Welar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, y que tiene a

! Su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina. |

£ RELACIONES LABORALES
! |

e Ministro de Energia y Minas

‘ |
| e Viceministros de Energia y Minas
|

| e Unidades de Apoyo al Despacho Superior
" Internas |

‘ a Minas

o Direcciones Generales del Ministerio de Energia y|

: e Departamentos del Ministerio de Energia y Minas ;
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| o Personal de la Unidad de Administracion Financiera - i
UDAF- |

| o Personal en general del Ministerio de Energia y Minas f
|

 Contraloria General de Cuentas (CGC)
1 f e Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN)

| ¢ Banco de Guatemala (BANGUAT) |
.1 Externas . * Con servidores pulblicos y con el personal de las |

instituciones del Organismo Ejecutivo y Entidades |
|

‘ Descentralizadas.
|

g e Proveedores. !
|

1. LUGAR DE TRABAJO |

i El trabajo se realiza en la oficina de la Unidad de Administracién Financiera |
|

i’ -UDAF- en la Coordinacién de Tesoreria (Primer nivel).
11. JORNADA DE TRABAJO i
‘ La jornada Gnica de trabajo del puesto es diurna, de 07:00 a 15:00 horas de lunes '

- aviernes.
| |
' 12. RIESGOS EN EL TRABAJO (Normas de Control de Interno) |

55

' Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, que afecten los |

intereses de Ia Institucion. !
| 13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO |
fDerivan 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 tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, |

i e ‘ exige concentracion constante para aplicar conocimientos |
enta 23 '

| ‘ generales en la planificacién, organizacién direccion y control |
de las funciones de la Unidad; asi como para la emisién, |
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l revision y aprobacién de documentos que se emiten en el |

| mismo. |

Efsiks ' Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria de! ‘

' tlem po realiza sus tareas sentado.

| PERFIL DEL PUESTO |
Es. EDUCACION Y EXPERIENCIA |
| ‘ Acreditar quinto grado de educacién primaria y seis meses de|
| Opcién A ! experiencia como Trabajador Especializado I, en Ia;
| especialidad que el puesto requiera. '
!_ ' Acreditar quinto grado de educacién primaria, diploma de'
' Opci6n B adiestramiento ocupacional y seis meses de experiencia en

tareas relacionadas con el puesto. |
} 16. CARRERAS UNIVERSITARIAS |
| e Contaduria Publica y Auditoria ;

i e [Economia
e Administracién de Empresas i
h?. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS |

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

* Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento. ‘

‘ » Ley del Presupuesto general de Ingresos y Egresos del Estado.

» Ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

e Acuerdo Gubernativo de Distribucién Analitica del Presupuesto de cada |
ejercicio fiscal.

* Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo
Numero 106-2016 y sus Reformas.

¢ Manual de Clasificaciones Presupuestarias.

. * Normas emitidas por la Direccién de Contabilidad del Estado del MINFIN. |

e Normas de Control interno Gubernamentales.

e Normas de Auditoria Gubernamental.
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Conocimientos en los Sistemas de Administracién Financiera (SIGES, |

SICOIN, GUATECOMPRAS Y GUATENOMINAS).

Conocimiento de las Cuentas Contables del Estado.

Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint).

18.

19.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Andlisis y sintesis de informacion
Comunicacion asertiva

Dedicacion

Honestidad e integridad

Planificaciéon

Toma de decisiones

Trabajo bajo presién
ACTITUDINALES

Trabajo en equipo
Proactividad
Vocacion de servicio
Responsabilidad

OTROS REQUISITOS

N/A
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e

Receptor de Ingresos
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO |
| Titulo oficial del puesto: Técnico Il | Cddigo de la clase: 3030

 Especialidad: Contabilidad ' Cédigo de Especialidad: 0082
[

‘ Tr’tulo funcional:  Receptor de Ingresos | Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Coordinador de Tesoreria |Subalternos Ninguno

; 2. NATURALEZA DEL PUESTO
' Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas complejas que requieren la .

aplicacién de conocimientos tedrico-practicos, correspondientes a una rama de la |
' ciencia Yy en coordinar y supervisar la ejecucion de tareas de sencilla y mediana |
complejtdad asignadas a personal de menor Jerarqwa
3. TAREAS PERMANENTES
1. Atender las operaciones de caja, principalmente elaboracion de 63-A-2.
2. Atender Recibos TCI, Recibos Petroleras con acreditacién en Banco de

Guatemala, Recibos de Fondos Rotativos, constituciones reposiciones, y
liquidaciones de fondos.

3. Recepcién, control y archivo de correspondencia de Tesoreria copias de
63-A2 y documentos de soporte del libro de bancos como integraciones
diarias de cuadre que se presentan a UDAF.

4. Ordenary trasladar documentacion de soporte a contabilidad para preparar
reporte de ingresos.

5. Elaborar informacién y documentacion de soporte de los movimientos para
la realizacién de corte de caja en forma diaria de los ingresos del Ministerio
con los Reportes de Banrural, la Banca en Linea de Banrural.

6. Cargar los Reportes de Banrural al Sistema de Ordenes de Pago del MEM,
y generar los reportes de este Programa o sistema. é_\o"e ENE“'%A

7. Presentar los cuadres de la integracion diaria de la Recaudacién del

¢ UNDRDDE %
= ADMINISTRACION Z
Ministerio de Energia y Minas a la Unidad de Auditoria Interna -UDAI, como 2 B S

%, =

o
TemaLh
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10.

13,

12

a UDAF, Contabilidad y cierto personal de las Direcciones Generales del |
MEM.

Revision de las érdenes de pago previo a la realizacion del 63-A-2.
Realizar Oficios de traslado de Banrural hacia Banco de Guatemala de
Fondo Comun y Fondo Privativo, con la documentacién de soporte que se
genera del sistema de érdenes de pago MEM.

Recepcion de Notas de Debito de Banrural, y las Notas de Crédito del
Banco de Guatemala en Finanzas y Realizar los CUR de ingresos en el
sistema de SICOIN.

Requerir en el Ministerio de Finanzas Publicas Notas de Crédito, y
Resoluciones de aprobacién de Fondos Rotativos y Privativos.

Realizar otras tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
sean acordes a la competencia de la Coordinacién de Tesoreria de la -
UDAF-.

TAREAS PERIODICAS

13,

14,

15

16.

117/

18.

19

20.
21.

Elaboracién diaria y mensual de un reporte de todos los ingresos de los
pagos que hagan para Hidrocarburos de regalias, multas, y oftros
conceptos.

Elaboracion diaria y mensual de un reporte de todos los ingresos de los
pagos que hagan para Mineria de regalias, multas, y otros conceptos.
Elaboracion diaria y mensual de un reporte de todos los ingresos de los
pagos que hagan para Laboratorios Técnicos, y otros conceptos.
Elaboracion diaria y mensual de un reporte de todos los ingresos de los
pagos que hagan para Energia la DGE, y otros conceptos.

Elaboracion del Cuadro de Acciones del comportamiento de Ingresos
Propios del Ministerio para El viceministro y ministro el cual integra el
resumen de lo que se recibié por cada Direccién del MEM.

Reporte de Ingresos por Extracciones Petroleras y Mineras.

Llevar el reporte de Recibos 63-A2 Anulados.

Custodiar los Recibos 63-A2 fisicos por talonario de la CGC.

Realizar el Libro de Bancos de Caja Actualizacién diaria.
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5. TAREAS EVENTUALES

22. Solicitar la Autorizacion para la Emisién de Correlativos 63-A2 Electrénicos
ala CGC.
23. Responder Providencias.
24. Entrega de correspondencia y documentacion diversa interna y externa del
; Ministerio.
‘6. UBICACION DEL PUESTO |
El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-. |
' 7.  SUPERVISION
No aplica.
8. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, asi

| o y y
| como, las que le indique el Coordinador de Tesoreria.

| Velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, y que tiene a |

su cargo en la tarjeta de responsabilidad registrada en el inventario de la Oficina. |
e Unidades de Apoyo al Despacho Superior 1|

\
1 e Direcciones Generales del Ministerio de Energia y |
|

| Minas
| Internas | e Departamentos del Ministerio de Energia y Minas ‘
| o Personal de la Unidad de Administracién Financiera -

UDAF- |
e Personal en general del Ministerio de Energia y Minas |

e Contraloria General de Cuentas (CGC)

e Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN)

- Externas , e Procuraduria General de la Nacion (PGN)

e Banco de Guatemala (BANGUAT)

e Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT)
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Con servidores publicos y con el personal de Iasi‘
instituciones del Organismo Ejecutivo y Entidades |

Descentralizadas. |

F ¢ Proveedores. |
" 10. LUGAR DE TRABAJO |
|! El trabajo se realiza en la oficina de Caja (Primer nivel).
11.  JORNADA DE TRABAJO |

' Lajornada unica de trabajo del puesto es diurna, de 07:00 a 15:00 horas de lunes |
' aviernes. |
12.  RIESGOS EN EL TRABAJO (Normas de Control de Interno) |

;rEstos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, que afecten los |

| intereses 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 sui

Reglamento y otras normas.

14.  ESFUERZOENELTRABAJO = 77 ; "
! Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, |
1 exige concentracién constante para aplicar conocimientos‘
| o | generales en la planificacién, organizacién direccién y control ‘
| | de las funciones de la Unidad; asi como para la emision,
" | revision y aprobacion de documentos que se emiten en el |
i | mismo. |
‘= e | Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del |
tiempo realiza sus tareas sentado.
| PERFIL DEL PUESTO |
1. 'EDUCACION Y EXPERIENCIA i ..
| . - | Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educauon‘ o Ry .
| Opcién A media y seis meses de experiencia como Técnico Il en la@ E ADMI mclor«t?
| ! especialidad que el puesto requiera. | "ok
J 00 0.‘-‘




Acreditar titulo o diploma del nivel de educaciéon media vy
‘cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacion o‘

I Opcién B
' adiestramiento en el drea especifica y un afio de expenencna|
en tareas relacionadas con la especialidad del puesto. |
16. CARRERAS UNIVERSITARIAS i

7.

|
Contaduria Publica y Auditoria !
Economia |
Administracion Publica |

Administracién de Empresas

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.
Ley del Presupuesto general de Ingresos y Egresos del Estado. i
Ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Acuerdo Gubernativo de Distribucién Analitica del Presupuesto de cada |
ejercicio fiscal. |
Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo
Numero 106-2016 y sus Reformas.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias. !
Normas emitidas por la Direccion de Contabilidad del Estado del MINFIN. \
Normas de Control interno Gubernamentales.
Normas de Auditoria Gubernamental.
Conocimientos en los Sistemas de Administracién Financiera (SIGES, |
SICOIN, GUATECOMPRAS Y GUATENOMINAS). |
Conocimiento de las Cuentas Contables del Estado.
Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint).

HABILIDADES Y DESTREZAS
Andlisis y sintesis de informacién

Comunicacion asertiva

Dedicacion
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Honestidad e integridad
Planificaciéon

Trabajo bajo presién

ACTITUDINALES

Trabajo en equipo
Proactividad
Vocacion de servicio
Responsabilidad

OTROS REQUISITOS

N/A
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ANEXOS

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas.

fl“t’.’” e

i PRESIDIENCIA DS LA REPUDLLCA
Seeretarty Geperal
Repisten de Daeasy ¥ & gk B
i
Fezba de Jn;::,a.g_wl_&!ﬂs i .
Lobno. 31 Fuine JOS s S
MINISTERIO DE CMERGIA ¥ MINAS
ALPLRLICE BT GOATEMRALY
382 -2006
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO __ ~ ~ . =~
Gualemalz, 2 8 iUN 20[}5
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIOERANDO:
Que de conformidad con la Conslilucion Poliica de la Repiblica para &l despacho do los regosios del
Aganiste Ejsculivo habré fus Minisleries que k2 Ley establezea can las atibuciones y 2 compelencia que
mishe sonale, mismos que do conformidad con la Ley dol Organismo Ejecutive deberan conla con im
Reglaiminlo Organico Inlorno.
CONSIDERANDO:
- Que rmudianle Acuerde Gubernaliva nUmers 620-2003 de focha 10 de cclubre del 2003 ss emilic of

Ragisnznto Organico del Mnislerio de Energia y Minas, € cual se hace indispenseblo modificar iotaimente
para conte won un nuevo Reglamenle que permila lortalecer la psiruclura erganica del cilado Mirislerio a
clocle cuo pueda alender las funciones y atrituciones que le impono li ley y las politicas do moderizacion
ot oy asi poder enfrontar los compromisos intetnacionales que se asunan a lravis de jos diversos
iratades cormercialos que se suscriban.

POR TANTO,

En ejorcicio de las funcienes que le confiere ¢f asliculo 83 litoral e) de la Censlilucion Polilica de in Fogubiica
de Cuzvemala y con lundamento en los articulos 24, 27 filorst 1) y 49 del Decrelo numero 114-97 det Cogaso
de (2 Heplblica y sus reformas, Loy dol Organismo Cjecuivo,

ACUERDA:
Emilir o s guionlo
= REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL
. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
TiTuLo|
OBJETIVO

CAPITULO UNICO .

AR
N

TICULD 1. OBJETIVO. B prescnte Reglamento, lisne como objetivo primordial esiablocer | ushra

aanicz e Ministerio de Energla y Minas, por medio ce la cual puada cuinplir a cabalidad con izs lunciones
¥ ginbusdongs quo le compelen, £n ¢ con ¥ eslablecido en el articule 24 de la Ley dol Orgunisims
Fjosr.c

TiTLLO Y
ORGAMZACION ADMINISTRATIVA &

CAPITULD1
ESTRUCTURA ORGANMICA.

TS BN R ATIORHD Fay (G005 2 A TRMGOE Nmaninl 18 D070 snam ¢4 Fan fromeama ime 1ot
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Ministerio de

.  Energia y Minas

MINISTERIC DE EMERGIA Y MINAS
REPUBLICA DF GUATEMALA

ARTICULO 2. ESTRUCTURA ORGANICA. ki #inistesin do Enargla y Linas para s debido cunplimiento
e ses batiionos v alribugionos $6 inlegra con los siquicrics argaros administrafivos:

1. DESPACHQ SUPERIOR
* cual se integra por:

Cospacho Minisierd
Despacho Vice minislerial
Seoretaria Gensral

1 Unidan ds Asescria Mirlslerial

2. ADMINISTRACION FUNCIONAL
«avadl seintegra por;

o 24. DIRECCION GEMERAL DE HIDROCARBUROS
a)  Sutciroccion de Hidricat burs.
bl Subdireccion do Comercisizacic

2.2. DIRECCION GENERAL DE MINERIA
8} Subdirceeian de Minera

23. DIRECCION GENERAL DE ENERGIA
@) Subdirecsicn de Energia

2.4 DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
a)  Subdirection Administrativo

3. ORGANOS OE APOYD TECNICO
s eusles depentieran ael cespacho suprior. wondo s sqdnes

1 Unided de Mandticacién y Ivedernizasion Institicional
i Lnidad do Cemuiiicacion Soclal

5 Unidad de Auditoia Interna

ap Unidad de Adminisfrasion Finangie: 2

2 Unidad de Gestion Sncio ambisnial

1 Unwad de Ascanria Juridica

3 Unioed de Fiscafizacién

Laporslorios Téenicos

Lrare osles Graanes no xislte jerarguia

CAPlTULO 1|
DEL DESPACHO SUPERIOR

ARTICULO 3. AUTORIDADES SUPERIORES. Pirs e debido cumlimienis ds sus lurscionss ¥
alfibuazres, ol Winisterio do Enctgia y Minas estard 2 cargo de un Simistioy Viceminkstg, yuivnes sordm los
cesprisaies de alender lodes los asuntos inhorentes a su compoiencia

ARTICULO 4.  FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL MINIST! RO. El iinistro de Enargia y Minas encr a
Lu e ' sguienles funcianes y atribusionas gonerales:

Al By junsdiceion on iodo ol krilore nawonal e fos Ambiles qus por loy soa de su compuabencls;
b} Lovompidiar funciones permanentes con auterivad sobie tas d pendencias, uncionasios v orpicadus
Sl w00, @sl como nombrar yoremover @ tos funclonarias y emploados do misine  cumde @
cunzpenda de aeuerdo a la lay: Q& F—‘NEQG I
¢} ebendar cuzndo i comesponda, los Acuercus Cubemavos didtados por ¢ Prescenc de la N\ a
“ribca, y omilir los Acurrdos Hinisianzlos que sean nocesaring, los cuates deben publicaso eg_c_-l i 43' R

N e ) ~

g TR . AR e > ©
R il )

E =

=

LA DT LATE 0 e S] 2 G ORD b (502 2 478 #SNG Utagumal 4 29 2 rona 18, L Chareas, Guaatemata, o 7, senvanemaob.q
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Ministerio de

| Energia y Minas

B 008

MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS
REPUULICA DE GUATEMALA

Diativ ue Cenbso Amdrica:

Ocwanar, ceordinar, prosover ¥ vigiler fa cjecusion du log pofitices dul Esfado en los asunlen ue su

AurisdEan y competensia;

Rusesortar 2l Gobisrno de la Repiblica anto lz¢ enfidades nagionales y OIgASINGS inleinavionales

visulados con fas actividados def Ministerio, y represonlano en log evenlos de ¢aracler rilornicaial o

quz assla,

Asguw funciones especilvas en fomsa tomporat 3 funcinatios © Aseseres del tnisturs: y da

 wpondencias, por propia iiviativa o 2 soficitu de los respeclives Direciures Generalcs, Disector y
13 &8 Apoyo dol Decpacho Superior; F

fembiar delsgades o comislones do carfzler €oniso o du ofra nalurdleza, Dara quO TERBSELIE Al

Linisterin en evenlos nacionalos o inturmacicnalus relasionados con aspeclos de su compelentia, o bion

para qua cumpian con las aclividades ospocilicas qus sc o asigna;

Diriga, Wamilar, sosohver & inspeccionar lodos ke narecios refacisnados con el Minisierio;

Auinar tnclongs administralivas especlficas, 3 wio o 2 los dos vicemmiabos,

Celebrar y sussribs en normbre dal Ededo, lns conlulos admmisitalivos relativos a los NEGHGION qUO 5

fuli:ionan con Su ramo; Y

Coirer las demas funcicnes y aliibucionss qua so dosivan de la fy ¥ clas disposivicnes GRpotivie:.

ARTICULO 5. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL VICEMINISTRO. B Vicominisiro del Ministorin de
Emraiay MEnas tendrs 3 su cargo las siguionies funcicnos y alibusiones:

a)

Ewrsar jwisdicdlon en lodo el trilorio nacional como funclcnario awxiiar y suplento fenyral dal

Minisiro, us ol encargado del 1égimen interior de j2s oficinas seniroies dal Rinisterio y ceordinaka de

epcugion de los programas y aclividades adminighralivas v legoles, asi como en las weas de

Hiirocarbiras y hinesia,

Fulrendar los acuerdos, rescluciones, dislinenes y pravidendios quo emila o dicle &l Binisio, o

suseribirios por dosignaciin expresa g 6812

Apdlz @ Miniske en audiencias pdsicas, acompasiandole en las mismas, o awislindolas

Ferendmento:

Lar vl visio bueno en Jas cerlificaciones que exienca el Minisierio,

Celehrary frmal coniraios sdminisirativos n k2 ferma que dispongan las feyes ¥ remantcs;

iniewseeit on las liclagiones plblicas o privadas qua promueva o en que inlervenga sl Kinistono,

Eutudia y popatr para su resoludbn o conceimientd linal, los oxpudiontes ¥ asunlos qua deban

soieterse &l congiduracion del Linisire,

aral la momnona anual de laberes, confusnie inslrucciones del Hular de la carlera;

Liuargsa do los asunlos administralivos, que le comespanoan, 25! Coma SUPCIVISR ¥ aUlonZa LS

s ralalivos @ prosupuesio y conlabilidad det Minislerio;

Comdinal lae acividuivs de la Unidad de Astsores Ninistarizlas y lag Unidades de Apoyo Téanica cn
rzonangia cen las poliicas minmsterialos, y,

e tadn 2sunlo soficitade por aulorided supurion, dorlro del campo de s compelanciz.

P

ARTICULO §. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA SECRETARIA GENERAL. £ Despasho Ministoni
coniya cen w Scoretada General, cuyas funciones y stiibucibnes son las siguienics:

ErrEE

Likevsr el Irsamiior y conlrod e Ja comaspondenciay da los expedisntes del Despacho Minisierics

Refiendar seuerdos minisloriolos y resoluciones,

Llivar ol conteol, clasilicacion y archivo da los Documentos Oficiates,

Tromiar axpedicntes 4o 1as dislinas depencencias dol Minisierio, asi como de fus secloms yiblice ¢
Srvade;

sutenlicar y ealificar administiativamenta decementos oliciales;

St ¢ Ceordinader del Centro de Nolificasiones dul Minisions:

¥ Las providerclos de ramie de los asunios <ol Daspacho Superir, y.

Raalz cuaiquior olra ectividad que fe earrespanda de conformicad con la fey, 0 Gue 1o Susigne of
Neupacho kinisleral.

T0 0050 Fax (502) 2 476-8506 Glaganal |/, 29-At rona 11, Laz Charcas, Guase pald, € A
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
REPUELICA D GUATEMALA,

ARTICULD 7. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE ASESORIA MIMISTERIAL, La Unidad
de Asesoria Minislerial aglutina 2 los asesores del Despacho Minisierial y del Viceminisiyo, cuyas funcioncs
son. ente olras, las siguienles:

a) Ceordinar y facilitar reuniones de trabajo enlre Minisiro, Viceminisiro y Embajadas, Organisiics de
Couperacion Iniemacional v representantes do palses con guienes se establezcan relaciones
vumertiales, de ceoperacion o intercambio on materia de Energia y Minas.

b} Programan, regisirar ¥ dar seguimiento a los lemas de agenda que surjan de las relagiones comerciales,
Inigrnslitucionales e internacionalos, en las que participe el Ministerio de Energla y kiinas o fa
Presidencia da k2 Repiblica,

¢} Conocer, angizar, comenlar ¥ propater cnmiendas a decumentos relacionadas con CCIVEnios,
présianos, proyeclos educativos, videoconferencias, iniciativas de ley, reconocimientos, informes
presidencizles, Invitaciones, megworias, genarados de las relaciones de inlercambio comercial, enico ¥
palilico en que intervenga la Repiblica de Gualemala 2 lravés del Ministerio de Energla y Minas;

- d} Redaclar, revisar y procurar conlratos da intercambio comerclal, préstamo, inversidn, cooperacién,
capacilacién u ofros que se gencren coma producto de las relaciones inlemacionalas en malcra de
Cxulolacian, comercializecion, distribucion de energia, minas & hidrocarburos.

2) Revisar y avalar (os contralos adminisiralivos;

jrod I} Asosorarsobre programas de desarrollo y polilicas ambientales:

) Eatoras minulas y ayudas de memoria;

b hionftorear infennacion por 1a via de fos medios di: comunicacién radial, escrilos y telematicos, asi como
a lravés de encuestas, augitorias, supenvisiones de los enles y comunidades que parlicipan en la
explolasion, comerclalizacion y distibucion de cnergia, minetia € hidrocarburos;

i} Recopilar, analizar y simelizar informacion relacionada con el impacto que las actiones y politicas on
fialeria de Enelgia y Minas producen en fa poblacitn gualemalteca;

J} Proveer de insumos de informacion oporiuna para la toma de decisiones en malera de Encrgia y Minas;

k) Asistir 21 Ministro de Energia y Minas en |2 evacuacion de audigncias ante el Gongreso de Iz Repitiica,
asi como evenlos nacionales e infemacionales dentiu del campo que fo compete: y

I} Reslizar cualquier otra actividad quo por s especializacidn raguiera def apoye técnico prolesional y
cienlifico para el cumplimiento de los objelivos def Minisierio de Energia y Minas.

CAPITULO it
ADIINISTRACION FUNCIONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS

o ARTICULD 8. NATURALEZA ¥ COMPETENCIA. La Direccitn General de Hidrecarburos o5 I dependencia
sesponable, sin pesjuicio de olras disposiciones, del esluo, fomento, control, supervision y fiscalizucion de
tode lo refacionado a operaciones en malsria de hidrocarburos, como el reconceimiento superlicial,
explorecion, explofacion, imporlacién,  exportacion, tansformacion,  almacenamiento, ransparie,
distribucion, comercializacion, y en general cualguier olra actividad que se relacicna con eslas a5PECos,

ARTICULO 3. FUNCIONES GENERALES, Son funcianes generales de la Dircccion Gerosat de
Hidrocarburos las ostablecidas en la Ley y en los Reglamenlos y cuzlesquiora olras funciones ¥ alribuciones
on maieria de su compelencia, previstas en otos acuerdos, conlralos y olros instrumentos legales; asimismo,
gjereen las funciones v afribuciones no previstas exprosamente, pero que por i naluraleza de las mismas
scan de su compelencia.

Las funciones y atribucioncs de la Direccion General de Hidrocarburos son fas siauienles:

a Cingir, supervisar y coordinar ¢ trabajo de las Subdiraccionss de Hidracariuros y de Comercializacion;

b} Asesorar al Minisiro sobre la pelitica 2 adoplarse en operaciones petroleras, de acuerdo con los infereses
auondimicas del pais;

6} Ascsorar al Ministro en la formulacitn de kos programas de desamello de fas operaciones pevoicras,
velando por a explotacian y conservacion adecuada do las Teseivas, aprovechamiento de os recursos y
cumplimicrito de la legislacion vigente:
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Jsesorar 3 Misistro on Jos asunlos relacionzdos con 168 canlrales suseriios con los cunbialisies de
servicos peloleres, subconlralislas de senvicios peirolerps, asi como sobre los permisos ds
reconaciniciio superficial,
Someter 7 consigeraeion el Ministro, los reglamentos, dispasiciones y resoiucioncs que sean NECesanss
para el mejor cumplimionto de ta politica peirolera y control de las operaciones pelroleras;

Coordingr pregramas con los organismos. publicas y privados, nacionales ¢ inlemacionzies. para €l
Loraenio ¢2 fs ashvidad hidrocarburifers;
Aglizan los precedimientos relalivas 2 las aulerizaciones Y funcionamiento de las diversus acividades
aue conlluvan a la refmacidn, Wransformacion y 1a cemercializaciin del pelrbleo y producios peugleros,
Sancionar & imponcr mulkas por nlmeciones ala Ley y reglamenles, de acuerdo a T fegisacion vigente;
Supervisar y conleolar la ejecucion de estudios y escsorias contraladas:

En ceodinacién con las Subdiecciones  las jefatures do depariamento, preparar el prograina anual
quneral de irabajo de a Direccidn, 25 come programa S necesidades presupusstanas,

Sometor a consideracion del Ministro ef plan anval de wrabajo rie fa difoccion ¥ el proyeclo de presupuesto
resoecivo;

Frovia autorizacion dol Ministro, negaciar y cancrelar ecucrdos ylo convenios con enidades eslatales,
awbnamas, desceniralizadas 0 municipales y cuando fuesc procedente, con enidades privadas, para la
realizacion de proyeclos que convengan a los Inlereses del Ministerio o de la Direction en of campo desu
compuicnos;

Proponer al Ministerio proyeclus para obienst asislencia (benica del extenior;

Designar delogadas o representantes a conferencias, CONGIEses v Olras reuniones similares un el pais ¥
en &l edanero, en maleda de hidrecarburos,

Asesorar on las sesiones de k Cornision Nacional Petrolera;

avalar a5 rosoluciones que decidan en definiliva un asunio o SuS incidencias; ¥ que aprsben un
Wietamen o apresen ta opinion de fa Direccion:

Propanar anles de la aulorizacion del Ministro, el desplazamiento del personal en comisionss fuera del
RS

Injpaner sancones discipinarios y proponer ol Winistro la remocicn de personal por fallas en & scrvicid,
Je vonformiad coo 2 Ley de Servicio Cnvik

Asiynar funciengs y elibuclones en los Subdirectores u olros furcionarios dé 13 Dirggcitn, para 6l
adecuada camplimicnio de las funciones y alifbuciones de la misma;

Sugetir a la Direecion General Adminisirative, ¢ programa anual de capacitacién preparado para €l
porsonal, ¥

Complic ¥ hace que 50 cumpla con las disposicones enanadas de las leyes, roglamentos ¥ demas
dnesicones logales vigenlcs, en maigita de su compelencia.

ARTICULC 40. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCION DE HIDROCARBUROS. La

Subdanesion de Hidrocorburos enc como funcion  pringi

pal velar por el cumplimiento dc 125 leyes

ralaconadas con af desanollo de acividades de explaacion y explotacion pelrolera, para lo cual uene las
sipuentes funciones y alibucionts:

i

Asis
peliolera del pais:

Asistir 2 lo mencionada Direccion en |2 eevision de estudios, dicimenes @ wiormes que: rindan los jeies
de depariamenios del area;

fsesorar en 1as sesicnes de la Comision Nacional Pelrolera;

Relrendar as providencias de trdmite o resoluciones ¢n los asunios que sean somelidos a sonsieracion
e Ja Direcsion;

Awdiiar a la Direccion en les audiencias que sean concedidas ol plbiice, en ¢ dma da Jesasolio
pricolero, ya sea acompaniandole en \as mismas, ¢ on s defecto alendiéndolas personalmentc:

it circwlzres inlernas que Sean Necesaias para el cumpliniente del régimen disciplmasio por parie ¢
s fuizs de depariamento y empleatos:

Conisantar 1as liguidaclones de vislicos y gaslos de ka Direccion, en el rca de dosariollo pewroleno;
Conimlar 2l 2vance de las acividades incluidas en &l programa de lrabajo aprobado:

i

a 12 irecsion General de Hidrocasbures co I coondinazibn y control de K ejecucibi de 12 politica

Eiabarar los proyecios de convenios sobre asislencia lécnica extgrior, asi como conlroial ¥ evaluz 108
irabajes que Se realicen por medio de eslos convenios;
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d) Asesorar 2l Minisiro en los asunlos relacionados con los conlralos suscrilos con los conlmatstzs de
seivivios pelioleros, subconiralislas de senvicios pefrolerps, asi como sobre los permizos ¢
recenccimicnio superficial;

o) Someler a consideracion del Ministro, los reglamentos, dispesicicnes y resoluciones que scan nzces2rios
paa el mejor cumplimiento de la polilica peiralera y control de las operaciones petroleras;

N Ceurdmar programas con los organismos plblicos y privades, nacionales e intemacionaies. para el
fomento de fa actividad hidrocarburifera;

g} Agilizar los procedimienlos refalivos a las aulorizaciones y luncionamicnio de las diversas actvidades
que conlievan a la refinacion, lransformacion y la comercializacion del petidlee y productos petoleras;

Iy Sancionar & imponer multas por infracsiones a la Ley y reglamenios, de acuerdo a la legislacion vigenic;

i} Supervisar y conlrolar fa ejecucin de esludics y esesorias conlraladas;

|} En coordinacion con las Subdirecciones y las jelalures de depaitamenio, preparar el programa anual
yenerd! de trabajo de fa Direccion, asi como programa sus necesidades presupuestarias;

k) Someter a consideracion del Ministro et plan anual de trabajo de la direccion y el proyecto de presupuesio
TESpCClive;

1) Previa autorizacion del Minislre, negeclar y concrelar acuerdes ylo convenios con entidedes eslatales,

- autonomas, desconiralizadas o municipales y cuanuo fuese procedente, con enlidades privades, para la

reilizacksn de proyectos que convengan a los inteseses del Ministenio o de la Direccién en el campo de su

compaiencia;

Proponer al Minisictio proyeclos para ablener asislencia leenica del exterion:

n) Designar delegados o reprosentantes a conferencias, congresos u olras reuniones  similares en of pais y
en &l extranjera, en maleria de hidrocarbures,

0) Asesovar en las sesiones de la Comision Naclonal Petrolera;

p) Avaker lzs resoluciones que decidan en definiliva un asunlo o sus incldencias; y que apruzben un
dicizman 0 expresen la opinién de la Diroccion;

o} Propener antes de la autorizacién del Miniskro, el desplazamiento del personal en comisines luesa dei
pais,

) lmponer sanciones disciplinarias y propaner al Ministeo [a remagion de personal por falias en ¢ seivicio,
de conlormidar con fa Ley de Servicio Civil;

s} Asigaar funciones y alribuciones en los Subdireclores u otros funcionaiios de la Direction, para of
adhecuato cumplimienlo de las lunciones y atribuciones de la misma;

1) Sugerir a la Direccion General Adminisirativa, el programa anual de capacitacion preparado para el
porsonal, ¥

i Cumplir v hace que se cumpla con las disposiciones emanadas de fas leyes, reglunenlos y Jemas
lisposiciones legales vigenles, en matoria e su compalencia,

2

ARTICULO 0. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCION DE HIDROCARBUROS. La
Suidireccion de Hidrocarburos iene como funcidn principal velar por al cumplimienio de ias leyes
relecionadas con el desarrollo de actividades de exploracion y explolacion pelrclera, para lo cul lieng las
siguieiles funciones y aliibuciones:

a) Asistir a la Direcclon General ge Hidrocarhuios en la coordinacion y conlret de fa ejecucion de a politica
pelrolera def pais;

) Asislir a la mencionata Direccion en la revisidn de esludios, diclamenes e informes que rindan les jefes
d2 departamantos del areg;

<) Asesorar en fas sesiones de la Comision Nacional Petrolera,

) Relendar les providencias de trémite © rescluciones en los astnios que sean somatides a consideracion
de 1a Direccion;

&) Audliar a la Direccidn en les audiencias que sean concedidas al plblico, en el &rea de desancllo
peticlero, ya sea acompandndole en las mismas, o en su defecto alendiéndalas personalmene;

1)y Emilir circuares inlemas que sean necesarias para el cumplimiento def régimen disciplinario por panie de
lus jefes de departamento y empleados;

4)  Confrontarlas fiquidaciones de viasicos y gaslos de la Direccion, en ¢l area de desamollo pelselor;

h)  Conlrolar et avance de las aclividades incluidas en el progrania de irabajo aprobado;

i} FEtaborar los proyecios de convenios sobre asistencia (ecnica exterior, asi como canlrolar y evaluar los
trabajos que se realicen per medie de eslos convenios; e ot ENg, Re
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i} nlormar a requerimicnio de los interesados sobre ¢f estado de los expedientes en el ren du desarollo
pelroiero. 2 cargo de la Direseidn Indicada;

K)  Analizar fos requerimientos de personal, con base et: fas funciones y aclividades de fos departtamenlos
el drea de desanelio pelrelero y a los prag te rabajo aprobados;

) Autorizar el desplozamicnlo y coordinar el lransporte del personal de los departamenlos a su cugo, en
comsiones de servicio dentio del pais y 2ulorizar los gaslos que ésta accion damanda, en @ drea de
desanolio pelrcloro;

m Awcnzarel programa de vaczciones de los departamentos del érea de desarrllo petrolero;

n}  Coteeder licencias fuera del programa de vacaciones, pravio &l vislo bueno de los respectivos wofes de

los dupartamentos;

Proporer medidas técnico administrativas para lograr mejores resultados en el control de las achvidudes

de ompetencia del drea de desarollo pelrolero de la Diraccidn;

Infermar a fa Discccion sobre iregulaidades enconradas en ef cumplimiento de las fabores y glan dg

Irabajo aprobado, suginendo kas medidas comadlivis nucasurlas.

— q) & Subdireclor de Hidrocarburos, en casos de ausencia dl filular, fungird come Direclor: v,

n Cumalie con las demds funciones y abibuciones Je acuerdo a las leyes v reglamenm remectiuur
o demirs disposiciones de 1a Direction.

[e]

= =

P

ARTICULO 1. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECGION DE COMERCIALIZACION, La
Subdireccion de Comercitlizacion tigne como funcién principad velar porque se do cumplimicnto a jodos los
fequsits lecnices, financieros, econdniices, de caiidad, segundad industrial, importacion, exportacion,

ones 4o alma i en lodas las acciones relalivas a operaciones petruieras y
biocombustities, para fo cual liene las siguientes funciones y alibusiones:

a) Coordingr acciones relacionadas con ¢l control de calidad, sequridad industrial, i laci rlacidn,
constuccionss de almacenamients, en lodas las opesaciones relativas a opelmcnes puw'eras ¥
doilvados del petréleo, de conformidad con s leyes vigenles;

) Velar porque sz de cumplimiento 2 fodos los requisilos lécnicos necesanies para desanullor los
ucuvidades de ransporie, distibucion y suministro de produclos petraleres y biocombustibles a través de
'os cqpendios de gas licuado, estaciones de senicios, Iransporte lemeste y depisitos de
almacenamiento;

¢} Coordinar las acciones refalivas a los aspeclos téenicos, ﬁrranuerus, econdmicos, proyeeciones,
balances y estadislicas de los precios de los hidrocarburos i

d)  Preparar informacion periddica, aclualizada y oporluna refaliva a las importaciones, precios del peligluo y
sus dervadas, asi comie las reservas de combusiibles en ¢f pais. para mantener informadas a las

- autoridades del Minisierio y piblico en general; y,

¢} Quus atibuciones asignadas por las autoridades superores relacionadas con & campo te seclan y
espeaiidad.

CAPITULO IV
ADINNISTRACION FUNCIONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE MINERIA

ARTICULO 42 NATURALEZA Y COMPETENCIA. La Direccion General de Mineria ¢s la depundenda
encargads de La supervisién y conlrol 1écnico de lodos los aspeclos relacionados con operaciones mineras,
asi conno de promover ¢l desamollo de fa mineria ¢ industia minera, de conformidad con lo establecdo en la
Loy y o los Reglamentos y cualesquicra otras funciones y atribuciones en malesia de su comprlencia,
prevstas ¢n olres acuerdos, conlralos y olies instrumenlos legales; asimismo, ejercert las funciones y
alribusiones no previslas expresamenie, pero Gue por la naluraloza do las mismas sean de su compslencia.

ARTICULD 12. FUNCIONES GENERALES. Son funciones y alribuciones de 1a Direceibn General de Mineria
las siguientes:

a)  Valar por el estneto cumplimento de la Ley de Mineria y su Reglamento;

b)  Pramover ka minctia en general, aseserar eh materia de su compelencia a las dependencias publicas que
ta requigran; asi como velar por el desanolic de la pequeda mineria en zonas de extrema pobroza;

¢) Edettuar estudios sobre posibles reservas de minerales existenles en areas de inlerds minero, lugares del
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“eiiono nacional en que no exislan derechos mineros o solicitudes en tramite;

i Inspzeconar. vigiler, supervisar y fiscalizar las actividades, los actos ¥ ¢l cumplimiento de las
obligaciones rolacionadas con los derechos de reconocimicnto, exploracion y explotacion minerg,

@} Poecopitar y analizar Jos dalos estadisticos referentes a Ja industia minera ¥ prepara publicaciones que
iicadan a ditundir of conogimienlo de Ios recursos minerles para el inversionisla nacional o extranjero u
Ol0s Inferesados;

fi Esidiar y preparar fas guiss, circulares, disposiciones § resoluciones que reguien las difecenles
aclvgades iesnicas de las operaciones mineras;

g} Promaver la paricipacion de fas comunidades en el desarroflo ge proyecios minesos; v,

fi Las demés que te comespendan de acuerdo a las leyes, regiamentus vigenles y las que sean innerentes
@l cumplimiento de sus funcicnes.

 ARTICULD 14. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCION DE MINERIA. La Subdireceitn de:
“fineria lieos como funcion principal velar por el cumplinviento de las leyes relacionacas con ¢f desarollo de
aclividades concemisntes a operaclonos mineras, gsi cemo de promover el desarolle de Ja mineriys e
indusifia minera, para lo cual fiene las siguientes funciones y atribuciones:

al  Asistir 2 la Direceign en la coordinacién ¥ control de la ejecucidn de la politica minera det pais;
bj Asislic a ia Diteccién en la revision de estudios, dictémenes ¢ informes que rindan los jefes de
depariomiznlos;
5} Relrendar las providencias de tramite o resoluciones en los asunlos que sean somelidos 4 consideracion
de la Dirsceion;
) Awiliar a L2 Dircecion en las audiencias gue sean concedidas al pihico, en el drea de desarrollo minero,
Ya sea soompariandole en las mismas, o en su defeclo atendiéndolas persanalmente;
¢)  Enilic circulares intemas que sean necesarias para el cumplimienio del régimen disciplinario PO parle de
o5 jefes de departamento y empleados; ;
01 Coniselar ¢l avance da fas aclividedes inclidas en ¢l pregrama de trabajo aprobade;
9)  Elatorar los proyeclos de convenics sobre asistencia téenica exterior y controla y evalia los lrabajos que
¢ feanicen por medic de eslos convenios;
0] infomtar & raquerimiente de los inleresados s0bre el estado de Jos expedienies 2 cargo de la Direccitn:
i) Analizar los requerimienlos de persomal, con base en las funcionos y aclividades de los departamentos y
a lus programas de krabajo aprobados;
I Aulorizer ol desplazamiento ¥ eoording el Iransperte def personal de los deparlamentos en comisiones de
servici det-tro del psis y auloriza los gastos que esta accidn demanda;
="\ Concever licencias fvera del programa de vacaciones, provio al visto bueno de los fespactivos jeles de
los deparizmenies;
) Proponer medidas téenico adminisirativas para lograr mejores resultados en of contro! de fas actividades
de competenciz de la Direccitn;
™) Informar a la Direccion sobre inegulandades encontradas en el cumplimiento de fas labores y plan de
Uabajo aprobado. sugiriendo las medidas comeclivas necesaras;
i El Subdirector de Mineria, en cosos de ausencia del litvlar, fungira como Director; vy,
o) Cumplir cce das demas funciones y atribuciones de acuerdo a ias leyes y reglamentos respeclivas ¥
demas dispusiciones de la Dirceign,

CAPITULO v
ADMINISTRACION FUNCIONAL DE LADIRECCION GENERAL DE ENERGIA -

— ARTICULO 15, NATURALEZA Y COMPETENCIA, La Direccién General de Energia es la dependencia que
lizne bajo su respensabifidad =l estudio, fomento, control, supenvisien, vigilancia Wécnica y fiscalizacion del uso
lesnico de Ja encigra, de conformidad con o establecido en fa Ley y en los Reglamentos y cualesquiers ofcas
Emcienes y atdbucones en maleria de su compelencia, previstas en olros acuerdos, contralos y ofios
mstumentes legales; asinisme, ejercerd las unciones ¥ alribuciones no previstas expresamente, pero que
e i nalwaleza de oy mismas sean de su competencia.
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ARTICULD 6. FUNCIGNES GENERALES, Son lunciones y atribuciones de 1a Direccion General d Cnergia

1as slouenles: 2

ay Velar pos ¢l esticto cumplimiento de las leyes y ceglamentos aBnentes a sus fnciones y alibuziones;

b} Ciecular las poiticas, planes de Estado y programas indicalivos de las diversas luentes encigélicas;

) Vodar porque el proceso de autorizacion de inslalaciones de centrules y prestagion del servido de
lransporie y el servicio de distribucion fina) de clecincidad y constilucion de servidumbies, v realice
roniomz a fa Ley General de Eleclricidad, an lo que I cormesponde;

4 Cocrdmar la identificacion, la seloccidn, los concurses pam lo evaluacion socioeconénica, los
asludios de ingeneria y constuccion de proyeclos de electrficacion rural, de benwiicio social o
alilckzzt pbblica, asi como fa supevision de las mismos, de acuerdo a fas politicas del Esiado:

el Convocara cencurso las zonas de servicio de dislibucion final de energia elécrica;

f)  Esaticeer, an coordinacion con lus eididades perinenles, pofilicas, gias y plames de wecion,
winas ¥ reglamentas, para lograr 1a proleccitn de la poblacion y el medio ambiente contra los desges
ricdialns o inmediates, producle de fa construceitn y la operacion de proyectos energélicos;

g} Promover y desarrollar pregramas dirigidos al estudio, usv eficiente, conservacian de las fuenles
unorgilicas y divalga los logras obtenidos para vincularos al desarrolio ded pals;

o ) Vigilar porque en lo que le compele, se cumplan en el fenilorio nacional, fas disposiciones legales

y ko5 walados intemacionales suserilos y ralificados por Guatemala, en maleria energétcs

i) Seliciiar y recibir serviclos de asislenci Wcnics, asesoria y olios que proporcionan 10s Brgimismos,
persenas individuales juridicas, nacionales e inieracionales y veriica que ka asistencia prapercionada
se uliiice atecuadamenie en beneficio de los inlercses nacionales, asl como ¢s el drgano coardinader y
e Telacion cuando proceda, con dichios organismos y demas entidades relacionadas con las luonles
Shergslicas;

1 Inspeccienar, vigitor, aupervisar y fiscalizar las operaciones, los acles ¥ el cumplinuanto de las
abiigdciones relacionadas con la importagion y exporlacion, uso y transpore de maieriales ragiaclivos,
de acuedo a o ley para el conlod, uso y aplicucion de radioisolepas ¥ rediaciones ionFantes y los
reglomentos derivadas, asf como las actvidades desanolladas por las insliluciones pablicas y privadas
que hagan uso de radiaciones ionlzantes;

Kk} Vigllar par el cumplimiento de los requisiios 1écnicos necesanias, que ascguren la operacian nornal de
las instalaciones donde se empiean radiaciones en sus dlversas aplicaciones;

D Eswdiaryemitir clelamen sobre los expedientes en malera de su compelencia;

m)  Esiudior y preparer guiss, circulares, disposiciones y rescluciones que regulen las diferentes aclvidades
lecnicas inherentes a sus funciones y alribuciones;

n} Recopdar y analizar los dalos esladisticos referentes a las fuenles energélicas y praparer publicaciones

& der divulgacién de fas mismas, @si como sirve de 6rgano de informacion del Ministero de Encrgia y

Ao, respecto 3 su uso y posibles aplicaciones; ¥,

o) Las demds que le corespondan conforme a las feyes y reglamentos vigenies y las que sean innerenies

ai cumplimienio de sus funciones,

ARTICULG 17. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCION DE ENERGIA. La Subdirccion de
Energls tene como funcitn principal apoyar & la Direccion en el preceso de formulacion, conlrol, suptrvision
¥ promocion de planes indicalivas sobre &l uso fecnico de la energia, de conformidad con fas leyes vigentes
de ks matesia, para lo cual lizne las siguientes funciones y alibuclones:

Asislir @ la Direcoion General de Enzigia en i coordinacidn y contral de la ejecusion de kx polilica
energelica del pais;

b Velar por o esticlo cumplimiento de las leyes y reglamentos atinenles & sus Juncones y
auibuciones;

o Al a fa Direcoibn en la revision de estudivs, dictimenes e informes que rindan fas distintes
unitkades: .

dl Refendar providencios de ramite y resolucionas de los asunlos que sean sometidos 2 consideracion
de la diroccion,

C

Auxiliar 2 la Direccion en las audiencias que sean concedidas al plblico, en el 3rea de desarrollo
encryélice, ya sea acompahandole enlas mismas, a en su defcclo alendidndolas personalmunte;

A Emilir circulares intemas que sean necesanas para el cumplimiento del régimen disciplinaiio por
parie de los jefes de departamento y empleados;

Conteolar el avance de las aclividades incluilas en el programa de trabajo aprobado;
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I} =abarer los proyecics da convanios sobie asisiencia loerica exierion y controla y cvalia ios 1abuos
¢ S0 roalicen por medio de estas convenios;

i rlormar a roquerinienio de los inleresados suore ol astado da los axpedienles 4 caigs de la
JHuTion;

ji fnalizar los requetimicnios do persenal, ton base en lov fundiones v aclvidades Je fos
departamenios ¥ fos programas ¢o Irabajo aprobados;

il Auloicd el dosplazamienic Y coording ol Tansporte dei personal do los depariarn ¢mios an
uonisivnes de servico denire dal pais y avala s gastos que esla accion demanda;

it Loneeder licuntias fuera del programi de vaadiones, previo o visto busno do los respestius jeiss
4 los depariamentos;

i Fropener madidas téenico adminislraiivas pam lograr nesores esullados on ol contid g lse
2ctvidades do compeloncia de la Direccidn;

ni - Inforr @ la Direccion subie ireguizridaces ercontradzs on el curnplimiento de las laperes v olan de
t:abao aprobade, sugiriondo las mecidas comecivas necesaras;

o} = Subdireclor do Enorgia, on cases de ausanciadel liluiz . [ungira cume Direclor; y.

P Cumplic con fes deinds funsionas y abibucionos de acterdo a 1as leyes v reglamientos respecives v

& dendiss dispusiciones da la Direceion.

_ CAPTULO W1
ADIRNISTRACION FUNCIONAL DE LA DIRECCION GENERAL ADMIMSTRATIVA

ARTICULD 18, NATURALEZA Y COMPETENCIA. La Uireccion General Adminisialiva, es ol ente
respunszhble de ::aordina« ¥ supevisan el desuirollo de les aclividades administralivas dal Ministerio de
Energi y Minzs, denlro del marco do tas politicas, planes, pegramas y asiralegias que conlivwsn a 12
eficzcia, rumMun y fransparencia en el mancjo y uso de los 1ozursos, con la finalidad de agiizer las
ardunse def hilnislerio de Energia y Minas. Le compelo lambién brindar 2poyo logisice a las Dirucciones
Gonekes, Unidedes de Apoyo y Depariarcanlos gque zenlorman el Mudstorio, para ol debido cumnplinmante da
sis lusoives, lardo on nralera de adminisiacion de personal, como da Servicios varios.

ARTICULD 19. FUNCIONES GENERALES. Son lunciones y allbucioncs do la Uiroctidn Genural
Adminisa alive:

a) nu!rcar ‘a5 polificas, direcirices, nsinucsiones y disposiciones adminislalivas que pars 1t clecs dislon
s auloiivades del Minislerio y los Ogancs 1eclores extermes, velando porque la aplicaion do s

srieas cuinpla con fzs leyes vigentas que 126 rlgen.

“sesoral al Despacho Superior er fa splicacion de palfticas, nermas y esiralegias a segulr &n =i dmbiic

adhnisiaiivo, geslion de recursos hunraros, crgacitacion, mormalica v logislica de servicios milemos,

sue permitan apoyar la funcion sustantiva del Minislario;

©)  Supervisw of proceso de eluboracion y soguimisnle del Plan Anual de fdquisicionos e enes 1
oml\i'cm:-dd Ivinisteno;

d)  Coordiner con las Direccionos Genoralos para Guo claboren, aclualicen, zprucben ¢ implomenten ef vso
e los manualos de organizacion y de nenmas y precedimienlos en fas drsae administativas, paro
apiiizer ¥ hacor elicients log procasesinloraos;

o) Planificar, dirigis y coordinar, |2 elacliva aplicacion y sislemalizacion de |a politica de recursoc humancs
<l Nilnlsterio;

i} Coaidmar con fus Unidades, Doparlamenis y dependenciss administaives del thnistoris e
nslibeienas dol Cstado, lo rlativo of cumplimienlo de leyes y disposicionas en malsria kivaial y o

aninislracion de recurso humano, que incluya jas acclones de induccion, capacn.aum. evauacion y
Suirmichlo;

1"anificar, ccordnnar cjcoular y evaluzr programas de Capacitacion, asiclencia faboral, resreacion y
asistencia socist para el porsenz| del Minisierio,

1) Ceurdiner o desarolio de las acciones do capacilcion,

)  Coorginar la cealizacion de cursos y semingros yue se imparien dentre y fuers de! kaslerio, OE ENEQG N
euiableciendo comunicacion con las Direcciones y unidades administrativas que integran Js ceructis O ¢

crganica cel mismo;
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} Omanizar a Bikfoleca y Cenlio de Dosumentacian del Minisierio de Encrgia y Minas,

By Cooddinar lo ielacionade con €l drea de infermatica ¥ de comunicaciones internas;

b Planess, organizar, diigir y controlar los esfusrzos, actividades y recursos de las aroas y sislenas de
informatica y de desarrollo {ecnoldgico;

m}  Adminisiear los servicies generales intemos det Ministerlo, y vela por su uso eliciente, incluyzado i
senfuniciind del porsonal, equipy o instalaziones: y,

) Las demds que le comespondan de acverds a ks leyes, reglanientos vigentes y las que sean mherontes
al cumplinsonto de sus lunciones.

ARTICULD 20, FUNCIONES Y ATRIBUCICMES DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA. La
Subdieecion Adminisietiva es la responsable de planilicar, organizar, dirigir, coordinar y sugervisar fas
accioies (ue en maleriz de adminstacion do recursos humanes, se desamollen en of Winisterio ¥ sus
Dirceciones, para o cual tiene fas siguientes funciones y aiihuciones:

a)  Resbizar tas octividades inberentes 2 fa Adminisracitn de Recursos Humanas del Ministerio;

b)  Aplicar inodelos de gestion en ¢l &rea de recursos humanos;

¢} Disorar ios nstrumenios [écnicos que permitan 1 efectiva aplicackon y sistemalizacion de la polilica do
recursos humanos del Ministerio;

d)  Delirer y preponor la ejecucion de procesos modemos de administracién, reclutainiente, seleccion,
induceion y dasarrolio de porsonal;

¢} Hace cunplr s leyes y disposiciones en maleria laborat y de auministracion de recurses humancs;

b Dosarliar acciones de induceion, capacitacion y evaluzcion del desempeho del personal:

g Eslablecer y.manicner actualizado el sistema de registro y conlrol de personal;

M Velcar le asislencia de lodo & personal del Ministero de Enesgia y Minas, comprobando Jas
fasnocivas netas de justiicacion de inasislencia ya sea per vacaciones o reposicicn de flenpa, par
patinises chiciales, asisloncia al Instiulo Guatemalleco de Seguridad Social o por suspensionss que
ordere y autonice ef Médico-Jele de la Clinica Médica del Ministerio de Energia y Minas o del inslituto
indicao;

) Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar pregramas de asistencia laboral, recreacion ¥ asistencia socict
panat ¢l persenal del Minsteno;

§) Planilicar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar Ias aclividades relacionadas con la alencion, diagnuslico
¥ solucan de alecciones en la salud del paisonal que presta sus servicios en el Minislerio de Envgia y
Iiiines,  Wovés deja Clinica Médica:

& Clakorar fomiufarios y corfificaciones del Inslitut Guatemalleca de Segurided Social (IGSS);

1) Coordmar o proceso de elaboracion de propuestas de movimientos de paisonal que clecttian los
Ureclores 0 que son orlenadas por of Minisko, Vrasladandolas al Direclor para ¢l pimitc
correspongiente,

mp Auslie y esiablecer procesos para fa deleccion de necosidades de aprovisisnamienlo de parsol,

0} Diseior, aplicar, analizar estadislicamente y estandarizar pruebas psicotécnicas adecuadas 2 1a cullura
iabnal del Ministerio;

2)  Enbovistar, evalezy y ermilir nformes de opinion de candidalos 2 ocupar pueslos en ef Ministerin,

p)  Pisenar nomaiives, bases, crilerios y procediientos de seleceion de personal:

G Invesiigar, elaborar y proponer proyecios y prozesos de manejo y administzacisn de Recursos Humanus;

7 Clasiicar, cogilicar y archivar cormespondencia ¥ documentos relacisnados con fa dotacion y evaluacian
Jei prisonal;

) Enicpresentacin do la Direccion, aciuar cormo ¢l canal dz comunicacién y coprdinacion de aclividades
¥ cuiones de recursos humanios, enlre el Ministerio y su personal

i} Elobomr proyeclos de acuerdos, actas y resoluciones refacionados con las diversas acciunes G
pereondl, que deberdn ser aprobados por ef Direclor,

u} - Conlralar el cusplimiento de normas y dispasicianes legales que segulan las relaciones de trabijo,

vl Coordinar I administracion de las aciones aplicadas en ¢l Minislerio, y elaborar la noming de
page conaspondiente, en coordinacian con ¢l Depariamento Financier de cada Diteccion: Y.

W} Les ceinas que le comespondan de acuerdo alas ieyes, reglamentos uigenies ¥ s que sgen inherenies
al cumplimienio de sus lunciones.
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CAPITULD VIl
GRGANOS DE APOYO TECNICO

ARTICULO 21, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION
INSTITUCIONAL. La Unidad de Planificacion y Medemizacion Institucional lendid 2 su cargo las siguientes
unciones y alibuciones:

o) Coordivar fa planificacion global de las Direcciones Generales del Midisterio de Energia y Minas;

b} Plarificar y coordinar las actividades generales dai Ministerlo de Energfa y Minas, en el marco de las
poiitcas sectoriales establecidas por ¢ Gobiemno de la Repiblica;

&) Ascsorar 3t Oespacho Superier y a Igs dependencias administrativas que integran o Ministerd, en
maerla de planilicacion y medemizacion inslitucianal, acorde a los objetivos, misidn, visian y tunciones
dol misme;

d) Proponar la melodologia, slstemas y formatos para hacer gperativa fa planificacion, programacion,
gjacucion y evaluacion de prayectos y plangs scclcrialos;

%) Disoiiar, coordinar y evaluar el “Pian de Mcderizaclon Permanente” del Ministerio;

% Coordiinar, dar seguimiento y evaluar los resultados del procese de gjecucion y avance del ‘Plan de
Accion” dei Ministerio, en forma conjunta con la Comision Presidencial para la Reforma, Modemizacion y
Ferixecimiento del Estado y de sus Entidades Descenirlizadas - COPRE-;

9} Enborer ¢f Plan Operativo Anual (POA), con fundamenlo en los requerimienios ¥ necesidades
planieadas por las Giversas dependencias admimslralivas que integran Ia estuclura ofganica del
idnisierio. sometiéndoios a considerucion y aprobacion del mismo;

n)  Elaborar la Memoria Anual de Laboras;

il Prepuner proyectos y pregramas que se ejecuien con apoye de cooperacian nacional e internacicnal,
anesorando 2l senor Winistro del Ramo, previo a 1a suscripeién de los convenlos cormespondientes;

i) Coordinar 1 fomulacion de soficitudes de cooperacion técnica en los ambilos naginal e internacional,
con organismos ¢ insliuciones vinculadas 21 que hacer del Minislerio;

k) Recepilar, sisleraalizar y producir informacian estadistica de fos Sectores Energélico ¥ Minerc en forma
pericdica y anualmenle, vinculada a las aclividades que desaralla el Mnisterio e Energia y Minas y
rada una de sus dependencias adminisiralives principales;

) Sugedr a la Direcclon General Adminisiative, el programa anual de capacilacion preparailo para el
sersonal, y.

m Desarroliar fas demds lunciones que le asignen las leyes y replamentos aplicables.

ARTICULO 22. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE COMUNIGACION SOCIAL. Son
fociones y alribuciones de fa Unidad de Comunicacion Sceial del Misterio de Energia y Minas las sguienies:

9} Es ol &igano de infonmacién extosna y oficial del Miniaterio de Energia y klinas;

by Coordinar y ser el drgane enlace entre el Ministerio de Energia y Mings y los distinios mcdios de
comnunicacion social privados y piblicos;

<) Ser el vocero def Ministerio de Encrgia y Mines con otras instituciones estatales:

di - Coondinar'y organizar conferencias de prensa convocando a los distintos medios de informasion:

@) Degar conslancia fotografica, en video o cualquier ctro medio idéneo, de los actos plblicos programades
or el Minislerio que lengan caracler oficial;

{)  Elaborar los proyeclos de bulelines y comunicados de prensa;

g} Atender & piblico en gencrat y estudiantes que requicren informacidn sobre las aclividudes del
Ministerio;

n) Realizer fos monilorecs que sean nocosancs de los medios de comunicacion, para iormacion
del sedor Minislro, Vicerinistro y Direclores Generalss;

i) fianiener acivalizada ia pagina de Intemet del Ministerio de Energla y Minas; -

i Apoyaren asunios de prolocolo en las actividades que organiza el Minisierio de Energia y Minas:

k) Edilar l2 sevisla oficial de! Ministerio de Energia y Minas;

i Asesorar al sefior Ministro en asunios relacionades con imagen publica y relacion adecuada con medios

e COMuIcacion;

Sugerir @ la Direccion General Administrativa, el programa anual de capacilacidn preparade para el

personal, y, 3

) Desunallar ios demds funciones que e asigien ks leyes y regiamentos aplicables

m

<
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% Darseguimicnto y cenlrol al mancjo del Fundo Rolafivo Inslitucionat;

g9) Dar sequimienta y registrar el cumplimiento de ka gjecucion lisiea del presupuesto, coniorme o
los indicadores de gestion establecides por la Direccidn Técnica ded Presupuesic;

n}  Asesorar at Despache Vinisterial para una efectiva gestion estratégica financiera del WMinisterio;

ir  Supenisar, conlrolar y apoyar la gestion administraliva fnanciera de las unidades ejeculoras
del Ministerio;

i Supervisar el proceso de elaboracin y sequimiento del plan anual de adquisiciones de bienes y
Senidios,;

L) Supervizar al proceso paa la adecuada sdminisiracion y contiol de Ios bienes de censume ¥
uso deposilados en lus almacanes,

i Valar por of cumplimionio de las polificas y nomias dictadas por la Cireccion de Bicnes del
Eslzo. dei Minisicrio do Fitranizas Piblicas, para ol conlrol y resguasde de todos los biencs de
uso, y,

i m) Sugerk a la Direccion General Administaiiva, of programa anual de capacitacion preparzdo
para el peisonal.

(<N

ARTICULO 25. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE GESTION SOCIO AMBIENTAL. La
Unidad de Gestidn Socio Ambientol lendra las siguisntes lunciones y atribuciones:

A Auesorar al Dospacho Minisledal y Direcciones Gencrales en aspectos relacionacos con la profeccioi ded
EY i y los ecosisiemas nalurales o lodas las areas o zonas de influjo en las que tenga injuencia &l
Hhrisierio de Enesgia y Minas;

b} Dictaninar sebic estudios de evaluacion de imgacio ambiental sometidos a su considercion, ademas de
T supervisien y conlrol del cuniplimento de las medidas de miligacion eslablecidas en los mimos:

¢ Sur ol ealace del Mmislerio con el Ministerio de Ambients y Recursos Naturales (MARN) y o Consejo
Nacion! de Ateas Protegidas (CONAP), asi coma con otras instiluciones afines;

d) Supenisar el moniloreo y control de las aclividades o acciones en las dreas 0 zonas dv nfiye del
Mnsierio;

o) Sumger perddicamente a la i del Despache Minislerial, el di ico de ka situacitn
cunbiznial del desarrolo encrgéticn y minero y sugivre los esquemas de politica de desarrollo 4 suquir, en
¢l corlo, mediana y largo plaze, para 12 clectiva proleccion y mejoramignio del medlo ambicnite cn &l
ambile de la compelencia scclorial del Ministerio;

4 Asouorary asishe al Despacho Superior en materia ambiental, en las actividades en las que se participe a
nwz nacional, 2 cleclo de lograr una corrects coordinacion intermstilucional; ea el ambito intemacional

o cumple con los iralados signados por Gualemala en o refativo & Ja proleccion ambiental;

) Elaborar los reglamentos, nommas, plancs y programas en maferia ambienlal en las aclvidades que
desanolien catda wna de las direcciones de esle Minislerio y los somete a considerzcién de las
aworklzdes para su aprobacién;

) Desanallar en apoyo af Minisierio de Ambiente y Recursos Nalurales (MARN), guias pasa la claboragion
de vsiudios de cvakiacion de impacte ambiental en los campos seclorisles de competerici de esie
hiinsterio;

3 Haniener esirecha coondinacion con los diferentes Departamentos de fas Direcciones del [Ainistedio para
o cumplimiento de las normas y reglamentos en maleria ambiental, en sus correspondientes actividades;

il Esloblecer procedimientos ambientales para apoyar ¥isitas conjunlas con el Winisterio de Ambiente ¥
Rewsos Naturales (MARN) relacionadas con las acividades de compelencia de este Minisleno:

k) Cvaluar en coordinazidn con las mstancias comespondientes, fas propuestas de arvas a licitar, 4 efeclo
4 gsesorar en el correcto procediniento a seguir en maleria ambicntel, especialmento pam evitar
trastapes idslitucionales;

I} Coordmarla realizacion de invesligaciones sobre 1écricas y mélodos de proteecidn ambiental en a5

coeraciones de desarclio energélico y minero; -

Framover actividades de capecitacion al persenal del fdinisiero de Ambignle y Recwrsos Nalurales

(RARN) y del Ministeric, &n temas ambientales especificos a las actividades enesgéticas y mincras;

n) Pacipar en la formulacidon de programas para e mejer aprovechamiento de las becas, cursos Y
ousantias dal exierior, lanto las ofrecidas, camu las solciladas a omganizaciones inleinationales ¥ paises
AMGoS;

m

o) Cemdinar y elaborar conjuntamente can oras dependencias del Minisiorio de Energin y Minas,
propuestas do programas ambierdzies para faciitar la reconversion de procesos y am"viﬁa_:_lc._:
rMr Lt SR LN Etig g L P o ENERG
B TR A0 TTH 7R 2 AR G0 Fax (502 £ ATEB306 Ll 4, 28 TRa0ca L, Las Charcan, Guideral, © L s \0 ¢
& *
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camAnianas, asi Como proyeclos de programas de ncentivos

21 Revisar v el opinion de los aspectos ambientzles, en ¢ andisis de los expedientss que le sean
cursanos por las Direeciones del Ministerio

q) Coordmas sus aclividades con lus dependencias minisleniales, para la insercion de ks variable ambiental
i ks aciividades desaralladas por el Ministerio;

1) Sugerir a ln Direccién General Adminisinaliva, ef programa anual de capacilacion preparado puia ¢l
parsenaL; ¥

s)  Desanollar fas demds funciones que le asignen las leyes y reglamenles aplicables.

ARTICULO 26. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA. Lo Unidad de

Asesorke Junidica tendra & su cango les siguientes fuaciones y abibuciones:

ap Prestan asesoria juidica al Ministio y Viceminisio en asuntos relacionades con ¢l Mirisleric y sus
luncianes;

= G} Evacuas o consullss que porestrilo 0 verbalmenle requicsan ¢l Ministro y ¢l Viceministio del Ransy;
©) Rvesusr ¥ promover en wdo Gpo de juicios, en donde of Minlstesio de Energia y Milkes y s
. QLWﬂU\.ﬂGIuS. sean pare o tengan inlerés;
e @ Diclamnar can relacion a aspecios relacionados con hidiocarburos, encrgia y minas u ofras matesias
. que e sen coisadas por el Ministro, Viceministros o por los Dircctores Generales dal Manisleric,

a) Analizas y diclaminar sabre praycelos de corisalos u olws aclos juridicos relerentes al Ministerio v sus
{cones:

) Elecluzr esludios en las malerias que conciemen al Ministerio y dictamina sobre proyectos de loyes,
acuenios u olras disposiciones de caracler general, Irasladades par el Despacho Winislerial o por las
Dircevwins Gencrales,

9} Lvacuar audiencias sobre recursos en la via administrativa, judicial y constilucional;

W Asicli y asesorar al Ministo, Viceministro y Dlreclores en reuniones de trabajo que sa convoquen,
relasienadas con asunlos compolenda del Minislerio;

i Suget u fa Direscion General Administeaive, &f programa anuai de capasilacion preparado para el
porsoral: y,

B Desonullacias demés funciones que le asignen Las lspes y reglamentos aplicables.

ARTICULO 27. FURCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE FISCALZACION. La Unidad de :

Fisealizacion lendra 1as siguientes funciones y alribuck

- o) Fiscskeor los cperaciones de empresas y/o personas conbratistas que se dedican a actividades de

% exploracitn ¥ exploiacion de hidrocarburos, nineria motdlica y no sneldlica, alcohol carburante,

J comnganias imperiadoas de derivados de petrdleo, expondedoras e dervados de pelidleo, refinarias ¥
otros recunsos naivrles, asi come cuakuier olra fuente de energio sujeto a ser fiscalizada;

W) Vigilar y controlor peraianentemonte los aspeclos financieros, tibularios y contables que conciernen
aspeclucamenic a fos contrafistas de operaciones petroleras, compaiias conlralistas y subconlsatisias de
servicios pelrolencs, empresas que operen refinorias de pelrbles, Importadoras de derivados de pelrdles,
expendedaras de dervados de pelrblee, alcohol carburanto y cualquier otra fuente de encrala;

ci Vigilar y contiolar penmanenteimente los aspecios finansieros ibularios y conlables que conciemen
cspocdicamente a los (iulares de desechos mineros otorgados en reconacindiento, exploricion o
esplotigiin,

d)  Elabaar proyramas de rabajo, asi como ¢l plan anual de auditoria;

2] Visitr las entidades o lugaros donde se pracliquen awditorias para solventar dudas a los auditcres, o
soliciiar & les persunas encargadas Ja colaboracion necesaria para ia fuidez dol b’abelo Gue desanolian

5 Eslos:
L f)  Elaborar y mantener achualizades os instiuclivos ¥ manuales en donde se Tien fas nomas, oo y
precedimicitos aplicables al arca de trabajo;

0) Sugenr a la Dicecitn General Administraliva, el programa anual de capasitacion preparado para el
porsonal, y,

) Cesanollar as dems funciunes que [2 asignen las leyes y reglamentos splicables.

ARTICIILO 78, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS LABORATORICS TECMCCS. El Minisieris de

Energla y [ozs dispondra de los laboratorios técnicos que sean necesarios, diigidas por un Profesional de

P U 2 ol 20 200 B2y (5020 2176 0580 Fax (502 2 476 2505 Diagonal 12 29 73 2003 1) Las Chuareis, Guator
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& Cienwas Cuimicas, Fisicas, Mucleares,. Geologicas 0 Pelroleras, con cargo de Coordinadu: Los
*abortencs son responsables del anlisis y control da calidad de ks hidrocarburos, mineroles y olras fueples
Je emagia ¢ clros malerlales, como parle del control de calidad y fiscalizacion que efectia el Minisleno, Son
funciones y atribuciones de los Laboratorios Técnicos las siguientes:

a)  Planificer, dinglr, orientar, supeivisar y ejecular lodas aquellas aclividades relagionadas con los
laboraterios;

0} Realizz andlisis fisico-quimicos a muestias de hidrosarburos, minerales, suelos, alceholgs, carbones ¥
Stros malatizles, por medio de melodologies y itcnicas iniemacionales, nasionales y proptas que
fequicra el Ministerio de Energla y Minas y sus Dirccsiones Genorales;

b Realzar sus funciones en ¢l marco de un sisiema de calidad basado en nomias iniemacionaics y
vewienales exislonios vn materia de acredilacion de laboratarios;

4y Prestar senicio a olras instiluciones, empresas yio personas parliculares que lo requieran, on cuanta 2l
analists fisico-tyuimico de hidrocarburos, mingrales, rocas, sucics, sedinientos, aguas y olos
rensles:

¢)  Dar asesoria 1gcnica a fas distinles unidades, depatiamentos, y direciiones del Ministerio de Energla y
ks, en cusnio 3l conbrul de calidad de combusiibles y minerales, que se praducen y se comercializan
en pals:

0 Mejorar, desanollar, implementar y evaluar lacnicas existentos y nuevas relacionadas con analisis
lisico quirsice cualitaivo y cuanlitativo de combuslivles, mineralos y olros:

9 Realizar andbsis fisleo quimicos cualitaivos y cuanlitatives a hidrocanwros y olres fuanles de eurgia y
faingrales para su contro! de calidad y caracterizacin;

- Cesarciiar andlisis de agua y olros malesiales para delormi propiedades contami ulihzando
pura ello diversas locnicas y metodologias analiticas;

) Realzar andlisis 3 diversos maieriales, utlizando las técnicas anallticas nuclcares con que cucman los
laburalmivs,

J) Prestar sonicio de calibracion do 2quipo de delection niclear a traves de patrones secundarios,
wifizando icricas analiticas nucleares;

k) Presie seniclo de mandjo ¥ conlrol de descehos radiaciivs. a avés del Centro Naciona! de
Desecios;

) fealiz oclividades de muestreo y moniioreo relacionados con las aplicacioncs nuclearss;

m]  nplemeniar y desarollar programas, planes y manuaies en maleria de seguridad y buenas praclicas

de lboralorio;
n npiemeniar lEcnicas que permitan ef manejo, tralamiento, transporte ¥ almacenamiento seguro, de ks
it desechos orgénicos ¢ inorganicas generados en los difercntos analisis:
A ot Colaborarcon las Direcciones del Ministeric en el muestieo de combustibles y minorales;

7 Elabwar planes y programas de calibracion y manienimiento preventivo y comeclivo de equipes
insliumenios que se ulilizan en los laboratorios:

) Procurar fa ceoperacion nacional & interoacional en maleria de capacilacion, adquisicion de equipo ¥
suminsiros, transferencia de informacion y de lecnclogia, en apoyo 2 bas aciividates que realzan los
laboratorios iecicos;

b Melar por la implementzcibn y aplicacién de medidas de seguridad industsial y proleccion persoral
apliczilos 8 s aclividades de los laboraierios del herislerio de Energia y Minas;

st Capecitar o peisonal profesional, |8enico, operativo ¥ administrativo, respecto de las dislintas
aclrudades que son de su competencia y sugerir a la Direocion Adiministraiva, f programa s de
Captiaizson preparado para ¢l personal;

f)  Gvaluar ks compelensiss éenicas y profesionales del personal: y,

v} Desanollor fas dewnds funciones que le asignen las leyes ¥ reglamentos aplicables.

TITULO

CAPITULO ONICO
DISPOSICIONES FINALES ¥ TRANSITORIAS

ARTICULD 29, APLICACION DEL PRESENTE REGLAMENTO, Las luncianes y alsibuciones seiialadas en
este Reglamenio se oslablecen para hacerse efectvas y sin perjuicio de tas disposiciones legales
comespondientes, por lo que lienen caracler enuncizlivo y no limilalivo. A cada dependencia comesponden,

TA30D 2l 2A7SOu0 F e SO 2 526 8500 Disgena’ 13,29 78 zona 10 ton Clieas. Guaternala, & =
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avibueionos aqui senaladas, les inhoreries & la funcion prinetpal que lisren encomendisa y &
e QUL G 1os asiguan, i

LN
fEER U

ARTICULC 20, ESTRUCTURA INTERNA. Cada una du fag Dircotiones y Unidadns du Apove Téenicr o 12
aduisuacson luncianal descrilas, podrd ner us Dopartumentos necosarics mediantc los cualen desarollen:
fow fungiones y alribucivnos respectivas, para el oleclo s Dirccoiones Generalss ¢n caordinacion won 4
Dircucion General Adiministraliva deberdn proponer la estructura mas adecuada, la cual debord se aprmbuda

Por Acts g0 Ministerial

ARTICULC 21. DISPOSICIONES DEROGATORIAS. St guroya of Acucrde Gubernative Mamers 5202003
dz fechia 10 <o ociuro de 2005

ARTICULD 32, VIGENCIA. &1 prosents Acuerdo crupezana a regir oxhio dias después de @ publicaaon on ¢
Ciang Jdu Conlie América

COMUNQUESE

Luis Dctiz Pelaer
Ministro de Encrgla y Minas
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Reforma al Acuerdo Gubernativo No. 382-20226 del Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Energia y Minas.

— : DIARIO de CENTRO AMERICA Guatemala, JUEVES 17 doenero 2008 3
me:an.nagmmth&uwﬂ:mﬁ %
Rsleio €2 Fingreas Pudloas. :
aAmnano L mam‘:-wudn:nym Derd necstatia. i cnitocs eol )
Paniona U Faarzes Piticas, o' ouantes .
; MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
) wsnd e semadayes s AT QS por € presoim Acuceo #o spruancn 1000 63 Acuérdose emilir los siguientes roformas ol Acuerdo Gubermative nimora
S 362.2006, do fecha 28 de jonio do 2006, que confane ol Reglomenta
o Ll e Orginica Intemo dal Minisleric de Encrgia y Minas.
- un o “
o o & " i : .
iy ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO §31-2007
U s gl o o Bt st stegens 2 0 Guatemalo, 27 de diciembre ol 2007 ‘
G PIOTCHSNG mmmwumpmmmtw

AERTUD & @3 tzwta do Loy g3 Wiy
fasavian ¥ Ins cdeEgoe B3 “Précamas
o €4 “Dtrectemes wastnoz” ¥ T1 "DorTAS ITsmna’, b Uarin medisits Macticin yniie
o Tecnica dal ool Pubico, emba del
3P nema
Psxiiah) Comporyuies 63 lnworeida. Dantre eomespondlanta &l Qercco
docn oo mi gcho. comocnesas (2 twemitn, lo foAnecds. Dnas @ caol 1o
PRZEENITD LGN Eneridn Daca, 1L <ayon aldon
Vi AT B CTOAT O S SN, 0T
T S et pRgRMItea “peracto’t >
b) s oo “Propacsd, Planis, b
| unthmw.maﬂmnmn
-wmrh&g-wrynmmmommvm

maxng

G Tisite Srubowa, @ b Devovon WNCD ¢zl Prevupunio ¥ & 13 SOC0IID U2 Pusticacds

Progrvnasitn de ls Prexcnste l’mmnmm—whw»
waaludtn ©

EEposienn wed o ¥ D wEa 48 vbras deboed

P Fimgnzas 7 Y

ﬁ;uwmummw Cu 1o progeemza,
N e L mewn. 8 caduen ¥
TR L (s propameds

B Ay £ @ Gjananiia 4] PociuncD & QI 6 SER3 63
mi.mnhum-m«n Cugarica dul Prosipeedn, L Regemenia,
¥ lid i v SpHzs dol Dot Wa 702007 dal o Ly Rapebicd qua rigs e B
mmwwmawyﬂmnwmmnwﬁh!ﬂ-d
Lo

ABENO LY, Vosnsta, B plam.a: 0 e ¥
] wwa%ﬁmvwnmﬂmmy“o‘-qdmam

RN e

TR PRISITNTY DL LA IRCTLCH,

PONTANTO,

o o lus funciaes cuo lo confisre of exicula 153, liteend ) ds 12 Conetitueion Iifie
ol il s i s e e e s s
i 1 1457 dab Cangrazo de L wia, L et

ACUZUAL
pra—— ot 2508, £ f3ein = Ca Sast
42080, ctoten a Eooriay b

Arioela L Ba iy ol artieale 2, i qusl quada azly

it . EDCTIEA QRO B e U S 0 o 4 S0

1 DEACOOREUIGR

£l oual oo lntegra por:
& Despacho Minlnerial
V) Daspecls Vicemlnlotenatew:
Tt Vicominzieein s Snsvgie y iz
B2 Viosainisterto d Eareglay bl
3 Vicominlsuesio da Disrrolip Sasgealla
<) Secrcierln Genneal
4} Unided da Aszsuia Miolocrial

2. - ABRMISTRACION FUNTIOHAL
Lacxal e bniegra pots

21 DREOCG

<ot Awa Brusgides

DI ESDTOC

2) Subdireccidn do Hidroousbamon
%) Sebdirocaion da Comsrclalimcidn

22 BIOTCCHIN CINEMAL D2 RIEDEA
+) Sebdvecelda da Mtz

13 DIRECCION GINZRAL BE EHERGEA
2) Subfireesiin de Taorgle

/8] Usidud ds Plonificack o tasiizioms!
/1) Usidnd & Comenioaciia
#q) Unldadds Aushera Lotz
d) Unlded ds Adwinitmoits Fiseatica
/a3 Cinlded de Gestibm Socia Anbicatel
.y Unided de Asscrio Jerdica
). Mk do Fisalizacitn

aVefanieene i

OFICINAS CENTRALES
Diagonal 17, 29-78, zona 11, Las Charcas. PBX: (+502) 2419-6464

Siguenos como Ministerio de Energia y Minas

f X @ = www.mem.gob.gt

145



@"05["‘&%

& Cé . . . d
&
g ¢ ' Ministerio de
(]
. Energia y Minas
047. MF\'
4 Gualsmala, JUEVES 17 de enero 2008 DIARIO do CENTRO AMERICA NCMERO 51
B) Lasorporios Teonieos @) Sere) enless intvingtucional fue grions eon o i Cal Euiatn, la exsdlizzeion 4
1) Ursded do Recorsos Moo 4 - mmdmhmumahﬂmmm;
D Unldsd do Covparzedn Intzancclenal - eozasnasen cn ¢l duo do {nflumncn sl o ko propTis mineos, gl o
¥ Unidxd & Mancacion Enerético Minare™ uah:.xm-mmwh eplian, uotres lagresad Geo s geamn
e . IR —
Jorticsin 3. Se cebiroe el ariina 3, & 40 qerda s O s &b,
o mamﬂnﬁ-ﬂhhwmumm:ﬂ
‘Arcata 3. Uy Pamm of dobidk 2 s Fuzciones ﬂan&l—-,h’ﬂnmhmm;m“dﬂwu
sxibusionss, ¢l Minlno <o Foagla y Mima aiiztro y iwes
quizmsy & e G Blmxoer aan T commdastilo ota b Usliad & Cotlin Soafo Anitsaniy co b
b e - o :;—h_mmwmdu-uwu-ah misey
Astimia, deslo 4, 2 2 Cod piss €T &
serorrl o
1) Llevar a cabo Tas negocizslons: portinanies o Gn o gue £ cumplen los pooiedinlentog
“Arcieslo 4 DEL 58 Ministro de Enoegla y mmm«hnq-ym" tegalan epikaliss, sxf cama ey dek
mumﬁs.wwhmmmm-m ——-«-M-t-bﬂh st oo
a) Ejueer srlediccidn en sods o tontona mssioa el deebins, que por Iy too de & Ll ﬂvmmu-m--hhm:mu?m
5 o s
b} Desempellar lunciones penasncoled 663 sutorided sobes les dependonsias, Munclonsrios y o il o Yo s .
wiapledon da) reso, 255 camo nombear ¥ remover o Las flnelonarics y cmlesdes del mimns, D tmpler la dveigsica itades 4ue. coslloves 4 duamre by
wbmamﬁqhm :;'::ﬁ det Minlsteria, con o ssieacls da les diticies u...«m_ fgpare
a}) , eumndy Lo cumvesponds, lon Accoedoe Gubsmintvay dietedis por ef Prosidems do I . evolten Batorizaetn
Tepiblicy y enille Jos Acsndos Mialdterlados que acan ecacrios, kot cusles debon publlcarse W- e s pe=rpe Simpcls oL
0 el Dianio do Centro Amérius, 0 i "Mrkkm:ummsqn
@z-um:,mpwawummmmaMumm o T TR Mkdhnn.w-
xwmﬂm ¥ cnpstaacin - o
9 Reccamter of Gobiomso e le Gepdhlin cme [ eotcadae nacionsles » opesivns """"""""“"*"“'m P i, siogkin o 4
: Misinedo, y n caudhqmn-ah-pm-nmmqammmu
czﬁﬂuuﬂ.—:mhﬂm da splavesis, ‘o soergla, cazads los ds artenae socit)
0 Asignar n-nmu emvn.-. o forma wemporl @ funcionarios, esmsorss y drganos de um“mlnmmﬂm_ A
P ?"“’mmw e w%mmrm;mh-nuﬂﬁnﬁubryamw
| dmuqhe:m-:ndu-h:nﬂuﬂuﬂn“umnﬂlh-
by o Bmanltar, sesohar & los.
e i o ? artleslo 6. Soroforme clarticle 7, of eval queda 23
~ pm;mmmuwumwm-h
PegOCion yun sx rolacicnen L0A U VN0, Y, “Articzla 7. FONCIONES ¥ ATRIOUCIONES DE LA UNDAD DT ASESORLA
nmwmmymw-ﬁuthVﬂwm SMINISTRRIAL. Lo Usided de Ascorla Milalsierd theoz B30 13 ecpantallided to
S slguteatss fanchenen:
' .
Artudn & S adlelaon sl ariiouts $ M, Go i cxncrs sigelester &) Ravisar y califiear para (irnns dal Miaktro y Visemineses 1 sesslucloss, contzors
i yﬁm,m:m.ﬁmmwnmm
m&shmmvnxmm v.&:mow b}&“{ll‘k‘.ﬂny i s Adeni
A ENERCETICA 51 Vicemirsiro Exaguto et Aba Coergfiies, teadid & 13 Asluis & Lis exsionica de la Comialia Naciensi Fezolers siempus y tazat 10 (2 sazveqic
lei Sanciane y pininciones uge cms o L s o sagmy st s
&) Paticiper Daspezin Sepedi:
24 I)lmhmlhhh-h-bmﬂukm;?mfuuﬂuyh
8) (‘aulur&m d s I-‘l dal retepinyy ploacade mmwum,\.
um..“ s - £ O igasdey poc Superior”
‘isroasrarex; a3l comd 6 Jo coocemiants o Ins wavidedos &5 medioligica.
etlda segum de malermlos ueloaccs y mdinctivos; o 2
bj Fitmor les scucedos, vesolucionss y providsociny que emits ¢ dists el Minktre, o como Articela 7, o, alr 24 D, Jo J
m;“mm&-dﬁmﬂhwmaﬁd elmivon 3 dren
omdm-mﬂum [T e, PUNCIONEY ¥ AURICUCIORES BZ LA UNIDAD BE RECURSOS
-~ ﬂmﬂlﬂmﬂ‘ﬂ' SRR 3 mnlhﬂddnhm
 soteaible el secioe snarpdicn; e
e Mpnywbphwmﬂww g)  Fomalar, intplemusier v sctusliser periddieamusta 10z prosodicisntan sdovinidndiyas t
ot om«mmdmhhmmymﬂ—.t ﬂ-@-wmwmmnwam
ﬂmtlsbcmaywmpm&mﬁnym‘hh&wuﬂuﬂk w vﬁndmummmumawy
J Y {tostor cesmplicn; o mumwmumpwummnn
r) mummnﬂm T e 5
u) Mmmmmmm,hmumm & Mmy“nhmm&hmm.m:am
civacs paarriua purs fmestas 1 compotiiniiad y of dessmilo orierala do foe mecados " l--.-ﬁ—rmm ST
Elécirioesy de ek
MJMH'MNWW.M“WIM d.mmm,umwua.mmn
sediologice: g o .
ﬁ)&hhwunwcn:ﬂnmﬂmhypummmﬂmn:My g L} M:ﬁﬁﬂ-‘lm-nh“‘ ¥ e
cumvenlos en materia do enargle: servicio, dol pousonal 4ol Minlarria,
&) Eeve 1o donks fuwionss 7 stdhocintie gue 09 dorwen do e ey Y oo diapasicones » mmom.nﬁmai;:-mm.umu
T o s ey do e, e i
Articeda 5. 5 alichues cl erticelo 5 Tée, Cal Samaca egdata: e ey iy s pes
TAFEAG y ru ietsrfasa o) Sloolns y,
“srilode 3 Th. FUNCIONES ¥ oL mn n Wlhhﬂ\“aip@znmhmhmm
X. D) Vicemniniztro do Dezmrollo Sonalbls, tondrb s g4 corgn bt
. fuctinae y eiribaciuncs siguicmes:
P o ertlenta 7T T s &
| o Syt ) e of Wi 1 e e Ml o s st o e . —
et entidedes do Gobizmno, om los qus deha ocablscarss coCunicesiin
relxtives o medio amblests, hm;hmquma Shstiods 3 B, FENCIONES ¥ AIRISDOONTS DE LA UHIDAD ST COOPZRACIAN
Compitznia al Moo, DOSERRACIONAL La Ualded de Coaperesiin lntsmsclons) tsodrd Tay slpaicnios fusdomzn
1 P e sl siincs 3 proidinios g coit @ oo of Vioiar o o
snctiblbos, a5t como colthrer ¥ nmcrble e o comnlos
mmm.ump-m”e-dham
smeably ) Mhmhmmhdu:unhmoﬂamwnﬂay
) Aunler o Wilso e mediendes pibliom, scompafiindela.en ks clanas, o SR o expreus] fn: viacubion 00 Emiaes biluisnale: bl non ey
I
~
2
4
=

OFICINAS CENTRALES
Diagonal 17, 20-78, zona 11, Las Charcas. PBX: (+502) 2419-6464 146

Siguenos como Ministerio de Energia y Minas f X @ © www.mem.gob.gt



S

o GOy,
2]

°El“‘?¢

Ministerio de
| Energia y Minas

) ° nn‘q

“argmp>

e ot e e, L s ¢ S b . S o s @ aph o et 4 1 ¥ L 0

MUNERD 51 DIARIO die CENTRO AMIERICA G o, JUEVES 17 doanzia 2008 5

wwmymmamﬂemmvmm
mmym*

Pl e perecin o s

it
i
AE

qu:ﬁp-ilhllhhh

i m!mhﬂmemhm tinicos
«mmmwwummma;m

ety Mo ) MINISTERIO DE AGRICULTURA,
ﬂ)w.mmywwm-mdubnhm

Smmin, oot pc 7 U Gt o 2 isoon & iicetle GANADERI{A Y ALIMENTACION

Minisiasto do Boesglo y bilag, T  Acuénduse aprobar el Presupuesto do Ingresos del Fondo de Ticnos
o Hey por Exiproniln dob "h" Miciszi oy Mus ~FONTIERRAS~, poro el periodo comprendido del uno de enero ol treinta

i, ol dos o soguimlenis d log tewns 0 les wemore ?

= s = Conkom ¢ D uno de diciembre del afto dos mil ocho.

P coculicacidn con ba Diresions Gommiss w1 Dian 4o Promesidn da S
ety el 3 ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 587-2007
¢ Couleelizat 1o lin g & Imersibe Dezpecin Seerior

#3 karcaaielos cbiseider y, Guatemalo, 14 de diciembre del 2007
Y o e i W o e St BL PREGIGENTE BE LA REPUILICA,

drilseio % 5o allcicaa et mtade 28 D, dols cmsemm cgalsnte | COUDTRANDON
A 33 I, DD B2 FLANEACION ENERGETIOO MR Lo Uelicd de LR def Ponda da Tiorras -PONTIERRAS-, cun bawo o0 o qus
a Mieera, lseklx s czgn antebions of 12, Bioret ) ol Docxcto Miinare 2683 ¢2) Cergres do 1 Re2or=
o Guaiemelz, Ley ¢l Fiondo 03 Tiare, omidd la Resolucien 431007 corieaz.
17 eno Acla MDmem 202007 do © dia jurdo da 2007, por mes’o da la cuczd cprabd el

8) Establocsr ln domuads cocepitica y mineca do la poblsalée y da la scdvidsd cosotmica Proyecin ds Prozypusts €3 tngreses ¢ Cymnsca 3 FONTIERRAS paea &) Gisasiy Fhnsl
predeciive €2l gz, 005 BT € SAbYRIGTONS G TS @ tueols b essliclin sde dea il oo, o qemzily €5 Qopniea Clesela ger
-Mhd-l-v-rwud—-ﬁ-ywmr«man-m . conducts Galitinlalaro g Miname PUlices.

rpiecaly feaea G .

oo otk CUNMRIRAKDO:

b) M,mwum.mmmmwnmh Qua ea eprchar el Pro an wiza qud ©3 Larion o3
IOy e, sgin erileriay camey ¥ =
suciales, lecuofigicory m Dicieman Mimara,, ido per I Clraceibn Téon:

9 Eldnmd?iulhmbmuﬂtmmmdwlﬂmﬂu £} eomio (5 el cortends an o fvolucin Miows. 9307 Sy
Pienes do Bapaecion ok Staima Eleien cnudesends los plartss do dmandllo soslal y - Ao do Flaetiees Pibies; .
ms»upmyu.mm“mwuuuu,umm PORTANTO:

ommmm tmhhpﬂdum o 12b funclanes qua o conliase 1o Constweln Polica da s Repdilss do

sccioehis, pocion el cste, oiles 3 ovtles ol opest ol adbaetr afcicion L e T e e oy oty g

-naihwymuum‘up&: mwmcuumwmmhaammwmmwmm 35
) fivaker sloiis el sl da ey o =y | ke ot cratisca s Acmto 1o, 2025, Gt Loy

M“chm ! Orptnicu Ul Provupuscia, aniogo 24,

9 umuqumny-ﬂuhmkaﬂm 1 ACUZRDA:

g mmwmluwmhm;mnaﬂMh | mmw‘m nmaummmhmchr.umuna.
PoRiRDacrTiHoT ¥ MRt | pamal comprendido dzi mamdwmrwﬂ

B lhmhnyuﬂﬂhhwwnmmwnm,mu Gliambo 324 o ¢og M behw, g s eerdded do CIENTO SOTELTA ¥
toa ersaCon du clostricided, bigrmculuras y OCHOCIENTOS KOVIMIA ¥ TROD WAL CIONIO VENTOUATRO

ey D e LaEe Dapciesiin . Sty
] mm;mmmmmm.w_ pegocins | S
uwm-lmwy mdmhkoamulﬁhmn i . PO B
i
1) Orpanizaa, oparar y ancsioss “mmmm‘.mmﬁm*h } n ICAENOS I TRSUTARGE LIt
dalasloot del vemsado, € lo3 wcior, coentns y parthalpeaiea dol ! G (252 ~saank
2eelor Cang Linde mlio, FOCEIoss 13 nommaliselts de 1 Iafbntacitn chimids, lcbomr @ Ouea naitz TRIN0O
¥ divuige € Eabace cempitico neclaod, n.u fl-en Toa
astiorer, asi cond foe dafszmas y conadlos by - MEIEVA CERENED ¥ SERVIIDS DI LA

n Wlmmﬁmﬂymalmmmymg - ATZDETIRACION PUBLICA y AT
& (g3 claborr informes quo mealioneen y counbilqess 5o 1 Venda ¢z 1%0@

@) Clbory v propuacr 11 matiwid hwahmydhh-myﬂn E Pus 100183
ueclonzl;y,

o} Tealithis wogjirsisssens uod To Conitils Mesionr} do Enieals Eetrics, of Adainiciador it feien s
<l Iarada Myporian y 125 speniis £ diche paseedn, oa Ia ltberoitn & las plerza do y - . —
mahmrwammmamu % ZTAD O LARWHED D Aarassacy

1 tameste s
W P prisienes iemes 1080000
Astlerts 10, VIGERCLA. BI paazats Acasrd & g samleniads » Pos opbalion JIERSID.CN
on ol Dinpdz Ceao Amtrica, g . 3 Pordspteissiztaman 1LEDE
3 2
100003
“ Hranncy
z BIELI
BTG
- Gl a2
2 -
, 075000
a ALIRIRA)
T Eetieiiin
WLLARE
JLITHEEELD
TILLILFATLD
OFICINAS CENTRALES
Diagonal 17, 29-78, zona 11, Las Charcas. PBX: (+502) 2419-6464 147

Siguenos como Ministerio de Energia y Minas f X @ [~} www.mem.gob.gt



K

® GOy

DELY
0 A8,

<

0 5@

-
b‘“TEM A

@' | Ministerio de

Energia y Minas

FUNCIONES GENERALES DE UDAF

a)

b)

d)

e)

9)

h)

)

Ejercer la rectoria en materia de administracion financiera interna, del
Ministerio de Energia y Minas, normar y comunicar disposiciones de
cumplimiento obligatorio por parte de las areas relacionadas a la ejecucion
del presupuesto de los Programas Institucionales;

Desarrollar y coordinar las actividades de la formulacién consolidada del
anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos, modificaciones
presupuestarias, programacién y reprogramacion de la ejecucion
presupuestaria y financiera del Ministerio;

Realizar las solicitudes de pago de los expedientes que ingresan a la
Direccion Financiera de los Programas Institucionales del Ministerio en el
Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental (SICOIN);

Administrar localmente los usuarios del Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental (SICOIN) y el Sistema Informatico de Gestién —SIGES-:

Administrar, coordinar y supervisar el manejo del Fondo Rotativo Institucional
y Fondos Privativos del Ministerio;

Administrar los viaticos al interior, vidticos al exterior del pais y
reconocimientos de gastos de todas las dependencias del Ministerio, segun
instrucciones de la autoridad competente;

Elaborar informes de ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos del
Ministerio;

Elaborar y refrendar las resoluciones relacionadas con las modificaciones
presupuestarias internas y externas;

Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el
Ministerio de Finanzas Publicas, a fravés de sus 6rganos rectores;

Coordinar, dirigir e integrar el anteproyecto del presupuesto del Ministerio,
asi como la programacion financiera para la ejecucion;
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K) Registrar solicitar y aprobar en los sistemas informaticos correspondientes,
los procesos de la ejecucion del presupuesto, en las etapas de compromiso,
devengado y pagado correspondiente a los ingresos y egresos del Ministerio;

) Proponer las modificaciones presupuestarias que conforme a la Ley
Organica del Presupuesto y su reglamento le corresponden al Ministerio, asi
como gestionar ante la Direccién Técnica del Presupuesto aquellas gue no
le compete autorizar;

m) Asesorar al Despacho Ministerial para una efectiva gestién estratégica
financiera del Ministerio;

n) Supervisar, controlar y apoyar la gestion administrativa financiera de las
areas relacionadas a la ejecucion del presupuesto segun los Programas
Institucionales del Ministerio;

0) Apoyar en el proceso de elaboracién y seguimiento del Plan Anual de
Adquisiciones de bienes y servicios;

p) Coordinar la formulacién y programacién de ejecucion presupuestaria y
evaluar la gestién del presupuesto de la Direccion:;

q) Administrar la gestién financiera del presupuesto, de contabilidad, de
tesoreria, compras, inventario, y almacén de la Direccién, conforme a los
lineamientos y metodologias que establezca el Organo rector y la Contraloria
General de Cuentas;

r) Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar todos los eventos
relacionados con el Registro de las operaciones de orden econémico-
financiero de la Direccién que son susceptibles de ser expresadas en
unidades monetarias de acuerdo a las normas establecidas por los principios
de contabilidad generalmente aceptados;

s) Organizar y mantener el archivo de los documentos que respaldan los
registros contables de la Direccion, de acuerdo con las normas legales
vigentes;
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t) Analizar, evaluar, implementar cambios en el Sistema de registro contable en
funcién de las necesidades de informacion y control de la Direccion

Financiera con base a normas establecidas por los 6rganos de fiscalizacion;

u) Brindar apoyo a la Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional, en la
elaboracién del Plan Operativo Anual, en materia financiera;

v) Asesora, dictaminar, opinar y resolver los asuntos relacionados el
presupuesto de ingresos y egresos del Ministerio, vigente como de afios

anteriores, segln origen y destino;
w) En general, atender todas las labores inherentes a su funcién y las que le
correspondan de conformidad con las leyes, reglamentos y demas

disposiciones legales aplicables.
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GLOSARIO
1. Anteproyecto del Presupuesto Anual:
Estimacién preliminar de los gastos a efectuar para el desarrollo de los programas
sustantivos y de apoyo de las dependencias y entidades del Sector Publico
Presupuestario.

2. Caja Fiscal:
Tramite administrativo interno que consiste en trasladar informacion a Ia Delegacion

de la Contraloria de Cuentas, sobre el registro y control de ingresos y egresos del
gasto puablico en forma mensual.

3. CYD:
Proceso contable simultaneo de las etapas de comprometido y devengado del
Comprobante Unico de Registro.

4. COM-DEV:
Proceso contable del Comprobante Unico de Registro conformado en dos fases en
tiempos distintos, las fases son: la etapa de comprometido y de la etapa de
devengado.

5. Conciliacién Bancaria:
Es una herramienta de control interno del efectivo, manejado en
cuentas bancarias autorizadas, por lo que las mismas deben ser revisadas para
asegurar el cumplimiento de los saldos y la realizacién de los ajustes plenamente
justificados.

6. CUR:
Comprobante Unico de Registro.

7. FR-03:
Formuiario de registro de gastos del fondo rotativo. (SICOIN Web).

8. Fondo Rotativo:
Efectivo situado por Tesoreria de la Unidad de Administracién Financiera del
Ministerio de Energia y Minas, que se operan como un fondo revolvente, destinado
a cubrir gastos de funcionamiento.

9. GUATECOMPRAS:
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

10. GUATENOMINAS:
Sistema para el registro y manejo de sueldo de las entidades de la administracién
central del sector publico.
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11.SICOIN:
Sistema de Contabilidad Integrada

12.SIGES:
Sistema de Gestion.

13.UDAF:
Unidad de Administraciéon Financiera.
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