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ACUERDO MINISTERIAL 192-2025/5G
GUATEMALA, 04 DE JULIO DE 2025

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 Direccién General de Mineria del Ministeric
de Energfa y Minas, es un documento técnico normativo de gestién institucional que establece la
Organizacidn, 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 Direccién General de Mineria; por lo que, para cumplir con los fines
institucionales es necesaria su aprobacién.

POR TANTO:

En el gjercicio de las funciones que le confieren los articulos 152, 154 y 194 literal f) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 4, 20, 22, 27 literal m); y, 34 del Decreto
Ndmero 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 Orgénico
Interno del Ministerio de Energfa y Minas y sus reformas; Acuerdo Ministerial Numero 170-
2025/RRHH de fecha 24 de junio de 2025; Dictamen UAJ-399-2025 de fecha 23 de junio de
2025de la Unidad de Asesoria Jurfdica.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién General de
Mineria 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 |a fecha de su emisién.
Kevin Escalante

COMUNIQUEFES g
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Ing. Victor Hugo Ventura Ruiz
Ministro de Energia y Minas

SECRETARA

GENERAL
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Licda. Dina Paola Sierra Villagran.
Secretaria General de Forma Temporal
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| PRESENTACION

El Manual de Organizacion 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 la 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 ejecucion de las actividades y funciones
sustantivas.

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

El presente Manual de Organizacion y Funciones, tiene como propédsito que el
Ministerio de Energia y Minas cuente con un instrumento administrativo, (util,
comprensible, sencillo y practico; para conocer y poner en practica, cuales son las
normas que rigen el funcionamiento de este Ministerio, asi como los procedimientos
que deben seguirse.
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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 proposito fundamental normar y regular los
procedimientos en sus Unidades y Direcciones que la conforman.

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

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

El presente Manual debera permanecer en los centros de trabajo, por lo que se
recomienda realizar su revision y actualizacion periédica.
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DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El Manual de Organizacion 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 denominacion, clasificacion, 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 ubicacién 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 desarrollo institucional.

JUSTIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Se justifica la elaboracion del siguiente manual haciendo uso de técnicas
administrativas como el organigrama, la descripcion de los puestos funcionales de la
organizacién, con el fin de estructurar y lograr un mayor desemperio en las funciones
y actividades cotidianas que se ejecutan y la optimizaciéon 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 Organizacién y Funciones es de vital importancia ya que
con este se puede seguir lineamientos establecidos para la realizacion de trabajos
segun las areas o departamentos que conforman el Ministerio de Energia y Minas, el
presente manual es muestra de como debe funcionar el Ministerio en el entorno a su
estructura, en base a su mision, vision, objetivos, estrategias, objetivos, entre otros.
Este manual traera consigo beneficios importantes al Ministerio de Energia y Minas, a
su administracion y al personal, serviran para identificar el cumplimiento de las
actividades y la elaboracion eficaz de las funciones de cada puesto para lograr los
objetivos organizacionales.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION
El Manual de Organizacion y Funciones -MOF- del Ministerio de Energia y Minas, tiene
los siguientes objetivos:

- Facilitar el proceso de orientacion al personal, permitiéndoles conocer con
claridad las funciones y responsabilidades de los puestos de las Direcciones y
Unidades que conforman el Ministerio de Energia y Minas;

- Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que integran el Ministerio de Energia y Minas;
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- Precisar y conocer las funciones asignadas a los puestos del personal del
Ministerio de Energia y Minas, para establecer responsabilidades, evitar
duplicidad y detectar descuidos;

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

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

- Servir de orientacion al recurso humano de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion al Ministerio de Energia y Minas, con el propdsito de asegurar que
todos conozcan adecuadamente la estructura organizacional.

AMBITO DE APLICACION

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

v"  Planificacién y Desarrollo Institucional: Utilizar el manual como guia para

& disefiar planes de desarrollo institucional, identificando necesidades de
personal, presupuesto y otros recursos.

v Gestién 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 Rendicion de Cuentas: Definicién de los mecanismos para la
presentacion de informes, auditorias y el seguimiento de los resultados.

v" Control Interno y Mejora Continta: Implementar politicas de control interno y
un sistema de monitoreo y evaluacion para identificar areas de mejora,
realizando procesos para la revision periddica del manual y la actualizacion de
funciones y procedimientos conforme a las nuevas normativas o necesidades
institucionales.

J BENEFICIOS DEL MANUAL
Claridad en Ila estructura organizacional
e 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 rendicion de cuentas.
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Cumplimiento de las normativas legales
e Alineacion con leyes y regulaciones: Un manual bien elaborado asegura que
la organizacion cumpla con las normativas legales vigentes, como el Codigo
de Trabajo, la Ley de Servicio Civil, y otras leyes relevantes.
e Transparencia: Contribuye a la transparencia en la gestion publica, lo cual es
esencial para la lucha contra la corrupcion.

Optimizacion de recursos
o 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
competencias, lo que aumenta la productividad.

Facilita la capacitacion 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 Institucion.
o Desarrollo profesional: Proporciona un marco claro para el desarrollo de
carreras dentro de la Institucion, fomentando la retencion de talento.

Mejora de la comunicacion interna
e Canales de comunicacion definidos: Ayuda a establecer canales de
comunicacion claros y eficientes dentro de la Institucion.
e Reduccion de conflictos: Al tener roles y responsabilidades bien definidos,
se reduce la posibilidad de conflictos internos y se mejora la cohesion del
equipo.

Flexibilidad y adaptabilidad
e Actualizacion y revision: Un buen manual permite revisiones periodicas para
adaptarse a cambios en las leyes, politicas o estructura organizacional,
manteniendo a la organizacion en linea con las exigencias del entorno.

Fomento de la transparencia y rendicion de cuentas
e Documentacion formal: Sirve como una referencia oficial en caso de
auditorias, evaluaciones de desempeno o investigaciones internas.
e Rendicion de cuentas: Establece un marco claro para la rendicion de
cuentas, asegurando que cada colaborador de la Institucion sea
responsable de sus acciones y decisiones
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IV. NOMBRE DE LA INSTITUCION

Antecedente Histéricos

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

En la década de los afos 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
Direccion General de Mineria, Industrias Fabriles y Comercio, y el Instituto Nacional
de Petroleo.

En el ano 1978 por lo creciente y complejo de las actividades fue necesario separar
del Ministerio de Economia a la Direccion General de Mineria e Hidrocarburos, dando
vida mediante el Decreto nimero 57-78 a la Secretaria de Mineria, Hidrocarburos y
Energia Nuclear (adscrita a la Presidencia de la 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 Numero 86-83, llamandose Secretaria de Energia y Minas.

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

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 Numero 109-83 del Jefe de Estado.

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

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

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

N N 2 N
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Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable,
Decreto Numero 52-2003.

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

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

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

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

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

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero 31-2002
del Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley marco para regular la reduccion de la vulnerabilidad, la adaptacion
obligatoria ante los efectos del Cambio Climatico y la Mitigacion de Gases
Efecto Invernadero, Decreto Numero 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 Comercializacion de Hidrocarburos, Acuerdo
Gubernativo Numero 522-99.

Reglamento de la Ley de Mineria, Acuerdo Gubernativo 176-2001.
Reglamento de la Ley General de Electricidad, Acuerdo Gubernativo Numero
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 Namero 295-2022.

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

Reglamento de Seguridad y Proteccion Radiologica de la Ley para el control,
uso y aplicacion de radioisotopos y radiaciones ionizantes, Acuerdo
Gubernativo Numero 55-2001.

Procedimiento de Inscripcion y Cancelacion en el Registro de Agentes y
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 Numero 469-2014.
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Reglamento de Gestion de Desechos Radioactivos, Acuerdo Gubernativo
Nimero 176-2015.

Reglamento para el establecimiento y control de los limites de radiaciones No
lonizantes, Acuerdo Gubernativo Nimero 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 ddlares para el cobro de los analisis de muestras de Hidrocarburos,
Minerales, suelos, sedimentos, agua, alcohol carburante, y otros materiales,
Acuerdo Gubernativo Nimero 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.

N 22 200 R N/
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Mision

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

Vision

Ser, para el afio 2032, un ministerio eficiente, eficaz y altamente calificado, cuyas
decisiones permitan establecer politicas y aplicar un marco normativo y operativo 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 inversion nacional y extranjera.

Valores

1. Responsabilidad

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

2. Vocacion del servicio

Involucra desarrollar las funciones o la prestacion de servicios de manera
comprometida con los fines y valores de la institucién, 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

informacion de los servidores publicos y contratistas, de las actuaciones realizadas en
el desempenfo de sus labores y servicios prestados, asi como también de los actos,
procedimientos, pronunciamientosy resoluciones que realicen, en apego a lo
establecido en las normas aplicables.

4. Pertinencia cultural

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

5. No discriminacion

Garantiza el derecho de toda persona a ser tratada de forma igual, sin distincion,
exclusion, restriccion o preferencia por motivos de género, raza, etnia, idioma, edad,
credo, religion, 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.

6. Prudencia
Refiere poder desenvolverse con cordura, sensatez y moderacion, absteniéndose en
todo momento de causar algun daino o afectacion al Ministerio de Energia y Minas.

7. Primacia del bien comun

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.
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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

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

10. Legalidad
Desarrollar las funciones o actividades con estricto apego a la Constitucién Politica de
la Republica de Guatemala, a los Convenios y Tratados Internacionales en materia de
Derechos Humanos ratificados por Guatemala, leyes ordinarias vigentes y
Reglamentos.

11. Probidad

Los servidores publicos, contratistas y usuarios del Ministerio de Energia y Minas,
deben evidenciar siempre rectitud, honradez e integridad de pensamiento y accion, lo
que debe mantenerse especialmente en la lucha contra los abusos y la corrupciéon 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.

10
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Objetivos Institucionales

General

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

Estratégicos

a)
b)
c)
d)

e)

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

Incrementar en 30 % el nimero de fiscalizaciones en las areas de exploracion,
explotacion y la cadena de comercializacion de petréleo y productos petroleros.
Incrementar en 40 % el nimero de supervisiones a la explotacion minera legal
e ilegal.

Incrementar en 22.45% la emision de nuevas licencias, cobertura de proteccion
y seguridad radiologica.

Incrementar en un 30% el nimero de analisis de laboratorio.

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)

b)

Estudiar y fomentar el uso de fuentes nuevas y renovables de energia,
promover su aprovechamiento racional y estimular el desarrollo vy
aprovechamiento racional de energia en sus diferentes formas y tipos,
procurando una politica nacional que tienda a lograr la autosuficiencia
energética del pais.

Coordinar las acciones necesarias para mantener un adecuado y eficiente
suministro de petroleo, 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, exploracion, explotacion, transporte y transformacion de
hidrocarburos; la compraventa o cualquier tipo de comercializacion de petroleo
crudo o reconstituido, gas natural y otros derivados, asi como los derivados de
los mismos.

Formular la politica, proponer la regulacion respectiva y supervisar el sistema
de exploracion, explotacion y comercializacion de hidrocarburos y minerales.
Cumplir las normas y especificaciones ambientales que en materia de recursos
no renovables establezca el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

11
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f) Emitir opinion en el ambito de su competencia sobre politicas o proyectos de

otras instituciones publicas que incidan en el desarrollo energético del pais.

g) Ejercer las funciones normativas y de control y supervision en materia de

energia eléctrica que le asignen las leyes.

Estructura Organica

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 Comercializacion
2.2 DIRECCION GENERAL DE MINERIA
a) Subdireccion de Mineria
2.3 DIRECCION GENERAL DE ENERGIA
a) Subdireccion de Energia
2.4 DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
a) Subdireccion Administrativa

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

i) Unidad de Recursos Humanos

j) Unidad de Cooperacion Internacional

k) Unidad de Planeacion Energético Minero
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MINERIA

A. Funciones de la Direccion General de Mineria

Segun Reglamento Organico Interno, acuerdo gubernativo numero 382-2006,
reformado por el acuerdo gubernativo 361-2007 y el reglamento interno de la Direccion
General de Mineria 179-2006, del 25 de octubre del aiio 2006.

La Direccion General de Mineria tiene las siguientes funciones y atribuciones:

a) Velar por el estricto cumplimiento de la Ley de Mineria y su reglamento.

b)

c)

d)

9)
h)

)
k)

Promover la mineria en general, asesorar en materia de su competencia a las
dependencias publicas que lo requieran; asi como velar y promover el desarrolio
de la pequefia mineria en zonas de extrema pobreza.

Efectuar estudios sobre posibles reservas de minerales existentes en areas de
interés minero, lugares del territorio nacional en que no existan derechos
mineros o solicitudes en tramite.

Inspeccionar, vigilar, supervisar y fiscalizar las actividades, los actos y el
cumplimiento de las obligaciones relacionadas con los derechos de
reconocimiento, exploracion y explotaciéon minera.

Recopilar y analizar los datos estadisticos referentes a la industria minera y
preparar publicaciones que tiendan a difundir el conocimiento de los recursos
minerales, para el inversionista nacional o extranjero u otros interesados.
Dirigir, en coordinacion con la Subdireccion y las jefaturas de departamento, la
preparacion del programa anual de trabajo de la Direccién, asi como programar
sus necesidades presupuestarias, sometiéndolo a consideracion del ministro.
Estudiar y preparar las guias, circulares, disposiciones y resoluciones que
regulen las diferentes actividades técnicas de las operaciones mineras.
Promover la participacion de las comunidades en el desarrollo de proyectos
mineros.

Supervisar y controlar la ejecucion de estudios y asesorias contratadas por la
Direccion.

Dirigir, supervisar, y coordinar el trabajo de la Subdireccién de Mineria, asi como
de los departamentos que integran la Direccion General.

Asesorar al ministro sobre la politica 2 adoptarse en operaciones mineras, de
acuerdo con los intereses econémicos del pais.

Previa autorizacion del ministro, concretar acuerdos y/o convenios con
entidades estatales autdbnomas o semiauténomas, y cuando fuese procedente
con entidades privadas, para la realizacion de proyectos que convengan a los
intereses del Ministerio o de la Direccion en el campo de su competencia.
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m)
n)

0)
p)

Q)

Proponer al ministro proyectos para obtener asistencia técnica del extranjero.
Designar delegados o representantes de la Direccién, para asistir a
conferencias, congresos u otras reuniones similares en materia de mineria, en
el pais y en el extranjero, previa autorizacion del ministro.

Participar como asesor en las sesiones de la Comisién Nacional Petrolera.
Firmar las resoluciones que decidan en definitiva un asunto o sus incidencias y
que aprueban un dictamen o expresen la opinion de la Direccion.

Aprobar previo a la autorizacion del ministro, el desplazamiento del personal en
comisiones fuera del pais.

Imponer sanciones disciplinarias y proponer al ministro la remocién de personal
por faltas en el servicio, de conformidad con la Ley de Servicio Civil.

Delegar funciones y atribuciones en el subdirector u otros funcionarios de la
Direccion, para el adecuado cumplimiento de las funciones y atribuciones de la
misma.

Aprobar el programa anual de capacitacion del personal de la Direccion
preparado por la unidad correspondiente.

Asignar funciones adicionales a los departamentos, asi como definir el area de
competencia cuando hubiere duda.

Subdirecciéon General de Mineria y Departamentos de la Direccion General
de Mineria

Funciones de la Subdireccion General de Mineria

a) Asistir a la Direccién en la coordinacion y control de la ejecucion de la politica

minera del pais.

b) Asistir a la Direccion en la revision de estudios, dictdmenes e informes que

c)

rindan los jefes de departamentos.
Refrendar las providencias de tramite o resoluciones en los asuntos que sean

sometidos a consideracion de la Direccion.

d) Auxiliar a la Direccién en las audiencias que sean concedidas al publico, en el

area de desarrollo minero, ya sea acompanandole
en las mismas, o en su defecto atendiéndolas personalmente.

e) Emitir circulares internas que sean necesarias para el cumplimiento del

régimen disciplinario por parte de los jefes de
departamento y empleados.
Controlar el avance de las actividades incluidas en el programa de trabajo

aprobado.
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g) Elaborar los proyectos de convenios sobre asistencia técnica exterior y
controla y evalia los trabajos que se realicen por medio de
estos convenios.

h) Informar a requerimiento de los interesados sobre el estado de los expedientes
a cargo de la Direccion.

i) Analizar los requerimientos de personal, con base en las funciones vy
actividades de los departamentos y a los programas de
trabajos aprobados.

j) Autorizar el desplazamiento y coordina el transporte del personal de los
departamentos en comisiones de servicio dentro del pais Yy
autoriza los gastos que esta accion demanda.

k) Conceder licencias fuera del programa de vacaciones, previo el visto bueno
de los respectivos jefes de los departamentos.

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

m) Informar a la Direccion sobre irregularidades encontradas en el cumplimiento
de las labores y plan de trabajo aprobado,
sugiriendo las medidas correctivas necesarias.

n) El Subdirector de Mineria, en casos de ausencia del titular, fungira como
Director.

0) Cumplir con las demas funciones y atribuciones de acuerdo a las leyes y
reglamentos respectivos y demas disposiciones de la
Direccion.

Funciones del Departamento de Derechos Mineros

a) Llevar el control del Catastro Minero Nacional.

b) Utilizar el sistema de informacion geografica en la creacion y mantenimiento
de las bases de datos de la Direccion, vinculandolas con las de otras
instituciones relacionadas.

c) Revisar los programas de trabajo de las solicitudes de derechos mineros y
verificar el cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos que
corresponde analizar al Departamento, durante el proceso de otorgamiento
de licencias mineras.

d) Realizar inspecciones de campo para verificar la existencia de minerales y
establecer el potencial minero de las areas solicitadas para licencias de
explotacion minera.

e) Confirmar que las condiciones técnicas, ambientales y geologicas para
realizar las operaciones mineras sean las apropiadas.

f) Brindar asesoria e informacion a los solicitantes e interesados, respecto a
las solicitudes de licencias mineras.
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g) Formular y someter a consideracion de la Direccién las necesidades de

capacitacion del personal del Departamento.

h) En general atender todas las labores inherentes al Departamento y las que

i)

correspondan de conformidad con las leyes, reglamentos y demas
disposiciones aplicables.

Realizar otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores
relacionadas con la competencia del Departamento.

Funciones del Departamento de Desarrollo Minero

a) Contar con las estadisticas de los derechos mineros que representan

b)
c)

d)

e)

g)
h)

)

k)

potencial minero, para contar con la informacion de los recursos minerales
potenciales del pais y lograr el mejor aprovechamiento de los mismos.
Realizar el analisis econémico de la situacion minera en el pais.

Llevar el control estadistico de los derechos mineros vigentes, caducados,
suspendidos o extintos.

Investigar y registrar estadisticamente los datos relativos a la exportacion e
de productos mineros.

Coordinar, supervisar, evaluar y dar a conocer los resultados de las
actividades de proyectos y estudios realizados por el Departamento, a las
instituciones interesadas del sector publico y privado, para el mejor
aprovechamiento de los recursos mineros del pais.

Ser fuente de informacién para inversionistas, investigadores y sector
educativo.

Establecer el control y seguimiento de los proyectos nacionales e
internacionales especificos en materia minera.

Presentar informacion de los aspectos relacionados con la exploracion y
explotacion minera a instituciones publicas y privadas, asi como a la
poblacion en general cuando lo requieran.

Formular y someter a consideracién de la Direccién las necesidades de
capacitacion del personal del Departamento.

En general atender todas las labores inherentes al Departamento y las que
correspondan de conformidad con las leyes, reglamentos t demas
disposiciones aplicables.

Realizar otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores
relacionadas con la competencia del Departamento.
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Funciones del Departamento de Gestion Legal

a)

9)
h)

)

K)

Recepcion de las solicitudes de licencias mineras de reconocimiento,
exploracion y explotacion, asi como solicitudes de Credencial de Exportacion
de productos mineros, que se presentan ante la Direccion General de
Mineria.

Lievar el registro de ingreso y control de expedientes administrativos.

Emitir, providencias o resoluciones segun sea el caso, dentro de los
expedientes administrativos, para someterlas a consideracion y firma de la
Direccion General de Mineria

Informar a los interesados sobre el estado y tramite de sus expedientes.
Emite las hojas de remision de la Direccion, y traslada al Centro de
Notificaciones, con el objeto de que se proceda a realizar la notificacion a los
administrados, de las Resoluciones o Providencias, que se emitan por parte
de la Direccion.

Extender certificaciones con el visto bueno de la Direccion.

Proveer todos los servicios administrativos legales que requiera la Direccion.
Llevar el libro de actas del Departamento de Gestion Legal, para los controles
y actos de orden administrativo.

Formular y someter a consideracion de la Direccion las necesidades de
capacitacion del personal del Departamento.

En general, atender todas las labores inherentes al Departamento y las que
correspondan de conformidad con las leyes, reglamentos y demas
disposiciones legales aplicables.

Realizar otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores
relacionadas con la competencia del Departamento.

Funciones del Departamento de Control Minero

a) Verificar la ejecucion de las operaciones mineras en las areas otorgadas, en los
que respecta a los trabajos técnicos y seguridad minera;

b) Atender denuncias y cuando fuera el caso identificar actividades de explotacion
ilegal de rocas y minerales. Para ello, se debe iniciar el proceso administrativo
que corresponde, recomendando las sanciones que se ameriten y requiriendc
la suspension de actividades extractivas. De acuerdo a cada caso, promover
ante la Direccion General de Mineria la presentacion de denuncias, ante el
Ministerio Pablico o la institucion que corresponda.
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c) Verificar que las operaciones mineras, se realicen conforme a la Ley de Mineria
y su Reglamento, por medio de inspecciones técnicas periddicas a los derechos
mineros de reconocimiento, exploracion y explotacion minera.

d) Apoyar a la Iniciativa para la Transparencia de las Industrias Extractivas -EITI-
Guatemala, con informacion que se presenta al Departamento, de Control
Minero contenida en los informes de produccion.

e) Llevar el control de la produccion minera, tomando como base los informes de
produccion que los titulares de los derechos mineros presentan.

f) Formular y someter a consideracion de la Direccion las necesidades de
capacitacion del Departamento.

g) Realizar otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores
relacionadas con la competencia del Departamento.
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C) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION GENERAL DE MINERIA

DIRECOON GENERAL DE MINERIA

SUBDIRECCION GENERAL DE
MINERIA
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D. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MINERIA
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DIRECTOR GENERAL DE MINERIA

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:
Director Ejecutivo IV

| Codigo de la clase: 000

'Titulo funcional: Director General de
' Mineria

Numero de puestos: 1

Seleinmedesie SHAnESE S Ener;gl'a Y Subalternos: Personal de la Direccion

Minas

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir, coordinar,
supervisar y evaluar las actividades sustantivas y de apoyo, que se desarrollan
en la Direccion General de Mineria del Ministerio de Energia y Minas.

2.

TAREAS PERMANENTES

Coordinar el plan anual de trabajo de la Direccién, en coordinacién con la
Subdireccién y las jefaturas de departamento, asi como programar sus
necesidades presupuestarias, atendiendo las directrices emitidas por el
Despacho Superior y por la Unidad de Planificacién y Moderizacion
Institucional.

Someter a consideracion del ministro o al viceministro del area, el plan
anual de trabajo de la Direccion y el anteproyecto de presupuesto
respectivo, presentar ante el Viceministerio de Mineria y Unidad Financiera
del Ministerio.

Apoyar al ministro y a los viceministros correspondientes, sobre la politica
a adoptarse en operaciones mineras, de acuerdo con los intereses
econdmicos del pais.

Dirigir, supervisar y coordinar el trabajo en los departamentos que integran
la Direccion General.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades
técnicas y administrativas que se realizan en la Direccion General de
Mineria, asi como al personal a su cargo.

Cumplir y velar por el estricto acatamiento de la Ley de Mineria y su
reglamento.
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. 7. Promover la mineria en generaTy asesorar en materia de su competencia
a las dependencias publicas que lo requieran.

8. Emitir directrices generales para inspeccionar, vigilar, supervisar, fiscalizar
las actividades, los actos y el cumplimiento de las obligaciones
relacionadas con los derechos de reconocimiento, exploracion vy

| explotacion minera.

9. Coordinar el proceso de trabajo tendiente a recopilar y analizar los datos

. estadisticos referentes a la industria minera, asi como dirigir la preparacion
de publicaciones que tiendan a difundir el conocimiento de los recursos
minerales, para el inversionista nacional o extranjero u otros interesados.

10.Firmar las resoluciones que decidan en definitiva un asunto o sus
incidencias; y que aprueban un dictamen o expresen la opiniéon de la
Direccion.

11.Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones emanadas de las leyes,
reglamentos y demas disposiciones legales vigentes, en las materias que
competen a la Direccion.

12.Cumplir y velar por el estricto acatamiento de la Ley de Mineria y su
reglamento.

13.Asignar funciones y atribuciones al subdirector u otros funcionarios de la
Direccion y velar por el cumplimiento de las mismas.

14. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a
la Direccion.

15. Propiciar la participacion activa del personal que labora en la Direccion bajo
su responsabilidad, en los cursos y seminarios de formacién, capacitacion
y actualizacion profesional y técnica, que se realizan en el interior y exterior
del pais.

16.Revisar, marginar y tomar decisiones sobre los asuntos y solicitudes que
se plantean ante la Direccion.

17. Autorizar permisos especiales y vacaciones.

18. Iniciar procesos disciplinarios ante la Unidad de Recursos Humanos por
faltas e incumplimiento del personal a su cargo.

19. Revisar el cumplimiento de las tareas asignadas al personal a su cargo

20.Supervisar el uso adecuado de los accesos a los sistemas informéaticos de
su personal.

21.Velar por que los documentos que ingresan a la Direccion sean revisados
y resueltos con diligencia en el menor tiempo posible y que se apliquen las
disposiciones técnicas y legales de la materia.

4. TAREAS PERIODICAS

22.Realizar con el equipo de la Direccion General de Mineria el Plan Operativo
Anual -POA-, de acuerdo a los lineamientos establecido por _Ia Unidad de
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Planificacion.

23.Supervisar el avance del Plan Operativo Anual -POA-, de la Direccion

conforme la programacion establecida.

24.0Organizar y dirigir la distribucion de las actividades de las jefaturas que

25.

26.

27.

28.

29.

integran la Direccion.

Preparar la memoria anual de labores de la Direccién a su cargo,
presentarla ante la Unidad de Planificacion y Modernizacion Institucional
del Ministerio.

Apovyar al ministro, asi como a los jefes de las unidades administrativas
que integran la estructura organica del Ministerio, en asuntos vinculados
con la competencia de la Direccién a su cargo.

Aprobar el programa anual de capacitacion del personal de la Direccion,
preparado por la unidad correspondiente.

Convocar y dirigir reuniones técnicas con miembros de la Direccion y de
otras Direcciones y unidades administrativas del Ministerio, para informar
y coordinar actividades sustantivas que coadyuven al logro de la mision,
objetivos y funciones del Ministerio.

Dirigir actividades destinadas a promover la participacion de las
comunidades en el desarrollo de proyectos mineros.

TAREAS EVENTUALES

(WSPREC
5t

&

30.

31.

32.

33.

Representar al Ministerio en la disciplina que es competencia a su cargo,
por designacion del Despacho Superior, participando en el ambito nacional
e internacional; en foros, talleres, seminarios, y reuniones de trabajo de
caracter interinstitucional.

Designar delegados o representantes a conferencias, congresos u otras
reuniones similares en el pais y en el extranjero, en materias que son
competencia de la Direccion.

Dirigir la realizacion de estudios sobre posibles reservas de minerales
existentes en areas de interés minero, en lugares del territorio nacional en
que no existan derechos mineros.

Proponer al ministro y a los viceministros correspondientes, proyectos para
obtener asistencia técnica del exterior.
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34. Verificar que los reparos planteados por la Contraloria General de Cuentas
y otras entidades fiscalizadoras, se desvanezcan en el tiempo y en los
términos que senalan las normas que regulan la materia.

35.Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas por su jefe Inmediato
’ y el Despacho Superior.

6. UBICACION DEL PUESTO Lo
El puesto de trabajo se ubica en la Direcciéon General de Mineria.

7.  SUPERVISION (ihs _
Ejerce supervision sobre el personal que integra la Direccion General de Mineria.

8. RESPONSABILIDAD N
Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas
y objetivos de la Direccion, establecidas en el reglamento organico interno y la
' Ley de Mineria.
' Es responsable del uso, cuidado y resguardo del mobiliario y eqmpo que tiene
' registrado en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.

9. RELACIONES LABORALES "
Constantemente con el personal de la Direccién como rutina |
de trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion,

Intern ; 3 SR A . )
sl ademas de autoridades de la institucion como viceministro,
directores y jefes.
Pers institucion ue ionan
Edleings onal de ofras instituciones g se relaciona

laboralmente con la Direccion. =
10. LUGAR DE TRABAJO |
El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Mineria (2°. Nivel)

11. JORNADA DE TRABAJO o |

Es diurna, en horario de 7:00 a 15:00 horas de lunes a viemes. |

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Sanciones de la Contraloria General de Cuentas, denuncias penales ante el
Ministerio Publico.
- 13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Estas se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los
procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

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

generales en la planificacién, organizacién, Direccion,
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ejecucion y control de las tareas de la Direccion, asi como |
para la emision, revision y aprobacion de documentos que se |
emiten en el mismo. ) ugn
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya
Fisico ' que la mayoria del tiempo realiza sus tarares sentado.
PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera profesional que |
el puesto requiera.

'16. EXPERIENCIA

Experiencia en labores a fines al puesto.

17.

CARRERA AFIN

Ingeniero civil
Ingeniero gedlogo
Ingeniero industrial
Abogado y notario 5
Administrador de empresas y/o carrera a fin. '

- 18.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Ley de Mineria y su reglamento

Administracion de recurso humano

Ley de Servicio Civil y su reglamento

Manual de especificaciones de clases de puestos

19.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad de comunicacién escrita y verbal
Manejo de equipo de cémputo y oficina
Analisis y sintesis de informacion

Manejo de Office e internet

ACTITUDINALES

Capacidad de organizacion
Liderazgo
Trabajo en equipo

OTROS REQUISITOS |

Disponibilidad de tiempo
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ASESOR ESPECIALIZADO DIRECCION GENERAL DE MINERIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Asesor
Profesional Especializado Il _ e _
Especialidad: Finanzas ' Cédigo de Especialidad: 0157 |
Titulo funcional: Asesor Especializado =

Direccion General de Mineria
Jefe inmediato: Director General de
Mineria

2. NATURALEZA DEL PUESTO ey
Trabajo profesional especializado que consiste en asesorar, planificar, dirigir y
coordinar las actividades relacionadas con el area administrativa vy
funcionamiento de la Direccion General de Mineria.

3. TAREAS PERMANENTES

Codigo de Ia clase: 9820

Namero de puestos: 1

Subalternos: No

1. Contribuir a la eficiente realizacion de las funciones generales y
especificas del Ministerio de Energia y Minas, establecidas en las leyes
que regulan su funcionamiento.

2. Dirigir y elaborar el levantamiento de estadisticas con la informacion
proporcionada por los Departamentos de: Control Minero, Gestion Legal,
Derechos Mineros y Desarrollo Minero.

3. Asesorar en la elaboracion de los indicadores de la Direccion General de
Mineria, para su publicacién en la Revista mensual del Ministerio de
Energia y Minas.

4. Asistir a las reuniones interinstitucionales representando a la Direccion
General de Mineria.

5. Dar seguimiento en la elaboracion del Anuario Estadistico de la Direccion
General de Mineria.

6. Asesorar a la Direccion General de Mineria, respecto a la informacién que
se debe proporcionar a las personas que la requieran a través de la Unidad
de Acceso a la Informacion Publica y otras.

7. Apoyar en el control y evaluacion mensual del desempeno de las funciones
y atribuciones de los departamentos que integran la Direccion General de
Mineria.

8. Recopilar toda la data con que cuenta la Direccion para generar el centro
de informacién y divulgacién de la actividad minera en el pais. L
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9. Establecer los mecanismos para la evaluacion del desempefio de los
departamentos que integran la Direccion General de Mineria.

10. Asesorar sobre las solicitudes y expedientes en temas tanto de mineria
como de otras materias, que le sean cursadas por el Director y Subdirector.

11. Elaboraciéon de cuadros y gréficas para presentaciones de los ingresos
percibidos por la actividad minera.

' 12. Coordinar y equiparar opinién y criterio con las direcciones y unidades
administrativas que integran la estructura organica del Ministerio de
Energia Minas, y con aquellas con las que se mantenga coordinacion
institucional en el sector publico

13. Apoyar en la elaboracion de la Memoria Anual de Labores,
correspondiente a la Direccion General de Mineria.

14. Levantamiento de estadisticas mineras, elaboracion de cuadros, graficas
y presentaciones, utilizando paquetes graficadores.

15. Participar en las reuniones convocadas por el Director, para informarse y
definir su participacion en la realizacion de actividades sustantivas que
coadyuven al cumplimiento de las funciones de la unidad en particular y
del Ministerio de Energia y Minas en general.

16. Apoyar en el desarrollo de actividades conjuntas con el personal técnico y
profesional del Ministerio de Energia y Minas, que le sean ordenadas por
su jefe inmediato, o que se deriven y relacionen con los procesos de
trabajo en los que interviene.

4. TAREAS PERIODICAS
17.Realizar el informe cuatrimestral de la Direccion General de Mineria, con
la informacién proporcionada por los departamentos que integran la
Direccion.

18.Apoyar en el avance del Plan Operativo Anual -POA-, de Ila Direccion
conforme la programacion establecida.

19. Preparar la memoria anual de labores de la Direccion para presentar ante
la Unidad de planificacion y Modernizacion Institucional del Ministerio.
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20. Apoyar y dar seguimiento a la Direccion y jefaturas, para la entrega del
informe de avance del cumplimiento para la mitigacion de riesgos de
acuerdo a las normas generales y técnicas de control interno
gubernamental.

S. TAREAS EVENTUALES

21. Coordinar y equiparar opinion y criterio con las direcciones y unidades
administrativas que integran la estructura organica del Ministerio de
Energia y Minas, y con aquellas con las que se mantenga coordinacion
institucional en el sector publico.

22. Integrar equipos de trabajo para la actualizacién del reglamento organico
interno institucional, cuando le sea requerido por el Sefor director.

23. Representar al Ministerio en la disciplina que es competencia a su cargo,
por designacion del Despacho Superior, participando en el ambito
nacional e internacional; en foros, talleres, seminarios, y reuniones de
trabajo de caracter interinstitucional.

24. Participar en juntas o comisiones de cotizacion, licitaciéon y apertura de
plicas, para evaluar ofertas en la adquisicion de bienes y servicios,
desarrollando Ias tareas correspondientes de conformidad con la ley de la
materia, y en cumplimiento al nombramiento que efectie el Ministro de
Energia y Minas a propuesta del Director.

25.Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas por su jefe
Inmediato y el Despacho Superior.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas
y objetivos de la Direccién, establecidas en el reglamento organico interno y la
Ley de Mineria.

registrado en la tarjeta de responsabilidad de la oficina.

Es responsable del uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personél de la Direccion como rutina
de trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion,
Internas ' como directores y jefes.
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' Externas ' Personal de otra institucion, que se relacionan laboralmente
| con la Direccion.
10. LUGAR DE TRABAJO

11. JORNADA DE TRABAJO ok

Es diurna, en horario de 7:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

| El incumplimiento de sus funciones, afectando el cumpllmlento de metas y
ObjetIVOS de la Direccion.

| 13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO |
' Por el incumplimiento de las funcicnes, afectando los intereses de la Direccién de

' Mineria lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
' trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en general.

'14.  ESFUERZO EN EL TRABAJO T

' Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
' exige concentracion constante para aplicar conocimientos
' generales en la planificaciéon, organizacion, Direccion,

Mental ! 2 : o5 ;
s | ejecucion y control de las tareas de la Direccion, asi como
' para la emision, revision y aprobacion de documentos que se
emiten en el mismo.
Fisico El esfuerzo que requnere el puesto de trabajo es de un 5%, ya
que la mayoria del tiempo realiza sus tarares sentado.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
Opcion A carrera a fin al puesto, seis meses de experiencia como
Asesor Profesional Especializado | y ser colegiado activo.
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura, en la
Opcion B carrera profesional que el puesto requiera. Cinco afos de
experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo.
'16. CARRERA AFIN
Ingeniero industrial
Abogado y notario
e Administrador de empresas y/o carrera a fin.

—

' 17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS x el
e Leyde Mineria y su reglamento |
e Conocimientos en administracion publica '
‘e Indicadores estadisticos
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e Estrategias de gestion
Manual de especificaciones de clases de puestos

18.HABILIDADES Y DESTREZAS

e Habilidad de comunicacién escrita y verbal
Liderazgo
Manejo de equipo de computo y oficina
Andlisis y sintesis de informacién
Manejo de Office e internet

' 19.ACTITUDINALES

e Capacidad de organizacion
Trabajo en equipo
Capacidad de negociacion |
Sentido de urgencia |
Proactivo ‘

' 20. OTROS REQUISITOS
» Disponibilidad de tiempo
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' SECRETARIA DIRECCION GENERAL DE MINERIA

1.  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Asistente
_Profesional |

Espec:ahdad Admlnlstracion Cédigo de Especialidad. 007

Caodigo de la clase: 9710

Tttu!o funcional: Secretaria Direccion |
General de Mineria
Jefe inmediato: Director General de
' Mineria
2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo que consiste en asistir y coordinar las actividades administrativas que se
realizan en la Direccion General de Mineria del Ministerio de Energia y Minas

3- TAREAS PERMANENTES _
1. Realizar la recepcion de papeleria y correspondencia de la Direccion.

Numero de puestos: 1 ‘

Subaltemos No aplica ‘

2. Elaborar correspondencia, nombramientos para comisiones, pedidos de
bodega y compra del Despacho del Director General Mineria.

3. Controlar y coordinar la agenda del Director, concediendo audiencias,
organizando reuniones de trabajo con personal del Ministerio, funcionarios

e instituciones de Gobierno, instituciones privadas y organismos

| internacionales, verificando el cumplimiento de los compromisos derivados
I de las mismas; priorizando los compromisos de acuerdo a su importancia.

4. Coordinar el desarrollo de las actividades tendentes a garantizar la
prestacion del apoyo logistico que requiere el Director General de Mineria,
para optimizar sus funciones ejecutivas.

5. Coordinar la atencién de su jefe inmediato a funcionarios y publico en
general, que visitan la Direccion.

6. Revisar y actualizar mensajes recibidos para el Director y Subdirector de
Mineria.

7. Digitalizar expedientes, resoluciones, dictamenes y documentos de la
Direccion General Mineria.

8. Llevar el control del ingreso, egreso y resguardo de expedientes internos.
9. Revisar documentos que ingresan para el Director o que son emitidos por

éste, verificando que los mismos cumplan los requisitos formales y legales
que para cada caso concreto estan determinados.
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10. Elaborar documentos confidenciales, de acuerdo a las instrucciones
especificas que su jefe inmediato le imparta en cada caso particular.

11. Realizar la recepcion de papeleria para firma del Director.

12. Preparar documentacion o informacion requerido por el Director o
Viceministro del area.

13. Ordenar y archivar la papeleria de las actividades sustantivas de la
Direccion

4. TAREAS PERIODICAS
14. Organizar los viajes y comisiones del Director

15. Asistir con su jefe inmediato a sesiones de coordinacion con funcionarios,
personal del Ministerio de Energia y Minas, instituciones de Gobierno,
instituciones privadas y organismos internacionales.

5. TAREAS EVENTUALES

' 16. Colaborar y apoyar en eventos especiales de la Direccion

17. Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

6. UBICACION DEL PUESTO _

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria
7. SUPERVISION
' No aplica
8. RESPONSABILIDAD
' Es responsable por el incumplimiento de las tareas aS|gnadas al puesto, las metas |
y objetivos de la Subdireccion, establecidas en el reglamento organico interno y
la Ley de Mineria y su Reglamento.
Es responsable del uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene
registrado en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.

9. RELACIONES LABORALES ig! .
' Constantemente con el personal de la Direccion como rutina
Internas de trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion,
como directores y jefes
Personal de otra institucion, que se relacionan laboralmente |
con la Direccion.

Externas
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10. LUGAR DE TRABAJO e
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria (2°. Nivel)

"11.  JORNADA DE TRABAJO

Es diurna, en horario de 7:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO

El incumplimiento de funciones, afectando el cumplimiento de metas y ObjetIVOS ,
la Direccion

13.  CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO |
Estas se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses |
de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los
procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO |
Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracién constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacion, organizacion, Direccion,

Mental : i -
= ejecucion y control de las tareas del Departamento, asi como
para la emision, revision y aprobacion de documentos que se
emiten en el mismo.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya
|

que la mayoria del tiempo realiza sus tarares sentado.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA _ .
j | Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto
semestre de una carrera universitaria a fin al puesto, y seis

Opeion A meses de experiencia como técnico profesional lll, en la
| especialidad que el puesto requiera. L
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al qumto
i3 semestre de una carrera universitaria a fin al puesto y un
Opcion B

afio de experiencia en tareas relacionadas con la
| especialidad del puesto.
16. CARRERAS AFIN a2
e Licenciatura en administracion de empresas
e Licenciatura en administracion publica

' 17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Conocimiento en administracion publica
e Ambiente Windows

L e Ingles basico

' 18.HABILIDADES Y DESTREZAS

e Organizada e J
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e Disciplinada
e Reservada y buenas relaciones interpersonales
o Buena ortografia y redaccion

_19.ACTITUDINALES

e Trabajo en equipo
o Trabajar bajo presion
o Capacidad de negociacion

' 20. OTROS REQUISITOS

¢ Disponibilidad de horario
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo ‘olictal " del ‘plesto: \SUGISCION | o oo ol clase- 8050

tecnico lll

' Especialidad: Administracion

| Codigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Subdirector General 5
de Mineria

Niamero de puestos: 1

Jefe inmediato: Director General de

- Subalternos: No aplica

' Mineria

2.

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo administrativo que consiste en coadyuvar a planificar, organizar, dirigir,
coordinar, supervisar y evaluar las actividades sustantivas y de apoyo, que se
desarrollan en la Subdireccion General de Mineria del Ministerio de Energia y

Minas.

3

TAREAS PERMANENTES

administrativas que se realizan en la Subdireccion General de Mineria, asi
como al personal a su cargo.

. Colaborar con el Director y velar por el estricto cumplimiento de la Ley de

Mineria y su reglamento.

. Apoyar al Director en la supervision del trabajo en los departamentos que

integran la Direccion General.

. Revalidar las providencias de tramite o resoluciones en los asuntos que

sean sometidos a consideracion de la Direccion.

. Coordinar el desarrollo de las actividades tendentes a garantizar la

prestacion del apoyo logistico que requiere el Director para optimizar sus
funciones ejecutivas.

. Emitir circulares intemas que sean necesarias para el cumplimiento del

régimen disciplinario por parte de los jefes de departamento y empleados,
previa aprobacion del despacho del Director.

. Controlar el avance e informar al Director, sobre las actividades incluidas

en el programa de trabajo aprobado.

. Planificar, organizar y coordinar la evaluacion de las actividades técnicas y
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\ 8. Elaborar proyectos de convenios sobre asistencia técnica exterior,
| controlar y evaluar los trabajos que se realicen en aplicacion de los
mismos.

9. Informar a requerimiento de los interesados, el estado de los expedientes
a cargo de la Direccion.

10. Analizar los requerimientos y necesidades de personal, con base en las
funciones y actividades de los departamentos y a los programas de trabajo
aprobados.

11. Autorizar el desplazamiento y coordinar el transporte del personal de los
departamentos en comisiones de servicio dentro del pais, y aprobar los
gastos que esta accion demanda.

12. Proponer medidas técnico-administrativas para lograr mejores resultados
en el control de las actividades que son competencia de la Direccion.

4. TAREAS PERIODICAS

13. Elaborar dictamenes y presentarlos al Director, en relacion con las
solicitudes y expedientes que en materia de desarrollo minero le sean
trasladados por el Ministro, Viceministros o por los Directores Generales
del Ministerio.

14. Revisar dictamenes sobre proyectos de contratos u otros actos que
sometan a su consideracion los departamentos que integran la Direccion,
trasladandolos con su visto bueno al despacho del Director.

15. Auxiliar al Director en las audiencias que sean concedidas al publico, en el
area de desarrollo minero, ya sea acompanandole en las mismas, o en su
defecto atendiéndolas personalmente.

16. Fungir temporalmente como Director en casos de ausencia de éste, segun
nombramiento que reciba.

17. Asesorar al sefior Ministro, asi como a los jefes de las unidades
administrativas que integran la estructura organica del Ministerio, en
asuntos relacionados con la mineria.

18. Apoyar en la elaboracién de la Memoria Anual de Labores, anteproyecto
de Presupuesto Anual y Plan Operativo Anual correspondiente a la
Direccion.
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5. TAREAS EVENTUALES

19. Analizar y elaborar anteproyectos de leyes, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, providencias, contratos y otros actos administrativos que se

le encomienden.

normas que regulan la materia.

20. Verificar que los reparos planteados por la Contraloria General de Cuentas
y otras entidades fiscalizadoras, por acciones realizadas en la subdireccion
a su cargo, se desvanezcan en el tiempo y en los términos que sefialan las

6. UBICACION DEL PUESTO

A ﬂ}{: E
A\ N
G

&5

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria

7. SUPERVISION

de forma indirecta.

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Direccion General de Mineria

8. RESPONSABILIDAD

la Ley de Mineria.

registrado en la tarjeta de responsabilidad de la oficina.

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas |
y objetivos de la Subdireccion, establecidas en el reglamento organico interno y

Es responsable del uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene |

9. RELACIONES LABORALES

como directores y jefes

Externas
con la Direccion.

Constantemente con el personal de la Direccion como rutina
Internas de trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion,

Personal de otra institucion, que se relacionan laboralmente

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Mineria (2°. Nivel)

11. JORNADA DE TRABAJO

Es diurna, en horario de 7:00 a 15:00 horas de lunes a viermnes.

'12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Ministerio Publico

Sanciones de la Contraloria General de Cuentas, denunciashpenales ante el

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

| Estas se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
' de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los

' procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en general.
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO L
Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacion, organizacién, Direccion,
Mental ejecucion y control de las tareas del Departamento, asi como
para la emision, revision y aprobacion de documentos que se
emiten en el mismo.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya
Fisico que la mayoria del tiempo realiza sus tarares sentado.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA |

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
Opcién A carrera profesional que el puesto requiera y ser colegiado

activo.

Acreditar estudios universitarios en la carrera geologia, dos
Opcion B afos de experiencia en el area técnica y ser colegiado

activo.
16. CARRERAS AFIN
Ingeniero civil
Ingeniero gedlogo
Ingeniero industrial
Abogado y notario
Administrador de empresas y/o carrera a fin.

' 17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS |
e Leyde Mineria y su reglamento |
e Administracién de recursc humano
e Ley de Servicio Civil y su reglamento
e Manual de especificaciones de clases de puestos

' 18.HABILIDADES Y DESTREZAS
e Habilidad de comunicacion escrita y verbal
e Manejo de equipo de computo y oficina
o Andlisis y sintesis de informacion
e Manejo de Office e internet
' 19.ACTITUDINALES
. e Capacidad de organizacion
e Liderazgo
e Trabajo en equipo
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20.

OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario

Elaboré

Reviso

Aprueba

Nombre: Msc. Dunia Marisol Osario M_uﬁ_oz

NomBees1Mg. icela Rosaneth Vi
P Subdirectory General de Mi
— [

Nombre: Ing. Julio Roberto Luna Aroche
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ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEPARTAMENTOS DERECHOS MINEROS
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DERECHOS MINEROS
3. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Ill | Cédigo de la clase: 5030
Cédigo de Especialidad: 0251

Especialidad: Mineralogia

Titulo funcional: Jefe del Departamento

de Derechos Mineros Numero de puestos: 1

Jeffe i?mediato: Director General de ' Subalternos: Personal del
Mineria ' Departamento de Derechos Mineros

4.  NATURALEZA DEL PUESTO |

Trabajo Profesional especializado que consiste en planificar, organizar, dirigir,
coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con el proceso de
prestacion de servicios del Departamento de Derechos Mineros, de la Direccion
General de Mineria del Ministerio de Energia y Minas.

5. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades
técnicas y administrativas que se realizan en el Departamento de Derechos
Mineros bajo su responsabilidad

2. Verificar el cumplimiento de la Ley de Mineria y su reglamento en todas las
areas de aplicacion.

3. Verificar con los jefes de seccion las actividades administrativas y técnicas
que realizan los técnicos de cada seccion.

4. Supervisar que el personal a su cargo interprete y aplique adecuadamente
la Ley de Mineria y su reglamento, para resolver expedientes en temas de
derechos mineros

5. Revisar desde el punto de vista técnico, los programas de trabajo incluidos
en las solicitudes de exploracién, evaluadas por la seccion de Supervision
Minera previo a dictamen final.

6. Utilizar el Sistema de Informacion Geografica en la creacion y
mantenimiento de la base de datos Catastral de del Departamento de
Derechos Mineros.
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7. Administrar y establecer controles para la actualizaciéon y consulta del

Catastro Minero Nacional.
8. Proporcionar informacién catastral respecto a los derechos mineros, tanto
para los usuarios individuales, como para el Ministerio y otras entidades

del Gobierno.
9. Verificar la correcta ubicacion del area y el mineral explotable de la

operacion minera objeto de autorizacion.
10. Dirigir el proceso de recopilacion, clasificacion, evaluacion e interpretacion
de informacién técnica relacionada con el departamento a su cargo.
11.Revisar y aprobar documentos elaborados por el personal técnico y

profesional del departamento bajo su responsabilidad.
12.Evacuar las consultas que le sean ordenadas por su jefe inmediato y por

conducto de la Unidad de Acceso a Informacion Publica.
13.Actualizar periédicamente la guia para la elaboracion del programa de
trabajo para solicitudes de exploracién y explotacion.

14. Autorizar permisos especiales y vacaciones.
15. Iniciar procesos disciplinarios ante la Unidad de Recursos Humanos por
faltas e incumplimiento del personal a su cargo.
16.Revisar el cumplimiento de las tareas asignadas al personal a su cargo.

17.Supervisar el uso adecuado de los accesos a los sistemas informaticos de

su personal.
18.Cumplir y velar por el debido cumplimiento de las disposiciones legales y
técnicas transcritas en el Manual de Funciones y de Descripciones de
Puestos, y las definidas en los manuales de procedimientos, instructivos y

normativos que el Ministerio de Energia y Minas tenga en vigencia.

4.

TAREAS PERIODICAS
19.Realizar analisis técnico de expedientes con pro'blllémas, para recomendar

cursos de accion al director general de Mineria.

20.Elaborar oficios de respuestas a solicitudes enviadas al Departamento por
46

orden de la Direccion General de Mineria.




21.Planificar y realizar las comisiones para inspecciones de campo, por medio
de las cuales se verifica informacion contenida en las solicitudes de
explotacion minera, pudiendo coordinar esta actividad con el
Departamento de Control Minero y con otras unidades de la Direccion
General de Mineria

22.Utilizar para los andlisis las capas de las instituciones relacionadas con el
tema de la mineria y los derechos mineros (Manejo Sustentable de la
Cuenca del lago de Izabal y Rio Dulce -AMASURLI-, Consejo Nacional de
Areas Protegidas -CONAP-, y la Autoridad para el Manejo Sustentable de
la cuenca del lago de Amatitlan -AMSA-)

23.Con apoyo del personal y cuando corresponde en forma conjunta con el
Departamento de Control Minero, solicitar al Despacho del Director de
Mineria las resoluciones de caducidad, rechazo y extincion de los derechos
y solicitudes mineras, en caso se comprueben las causales estipuladas en
la Ley de Mineria y su reglamento.

24.Realizar reuniones con el personal subalterno para resolver aspectos
técnicos del departamento que le corresponde dirigir.

25.Evacuar las consultas que le sean ordenadas por su jefe inmediato y por
conducto de la Unidad de Acceso a Informacion Publica.

5 TAREAS EVENTUALES
22 Integrar equipos de trabajo para la actualizacién del reglamento organico
interno institucional, cuando le sea requerido por el Senor director.

23. Asesorar a la autoridad superior en temas relacionados con la gestion del
recurso humano, cuando le sea requerido.

24. Realizar inspecciones de campo para evaluar aspectos técnicos mineros,
seguridad y medio ambiente a solicitudes mineras de explotacién, cuando
le sea ordenado por instrucciones del jefe inmediato o cuando el caso lo
amerite. Asimismo, se debe elaborar el informe de inspeccion respectivo.

25. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la
institucion.

6. UBICACION DEL PUESTO A |

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Mineria

TED

~ SUPERVISION
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8. RESPONSABILIDAD i
' Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignada al puesto y las metas
y objetivos del Departamento, establecidas en el reglamento organico intero y

normativa legal que deriva del mismo.

9. RELACIONES LABORALES S :
Constantemente con el personal del Departamento como

Internas rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la
Instituciéon, como directores y jefes
Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer del Departamento.
' 10. LUGAR DE TRABAJO

Ubicado en la Direccion General de Mineria, (3° Nivel)

11. JORNADA DE TRABAJO

Externas

Jornada diurna, en horario de 7:00 a 15:00 de lunes a viemes
12. RIESGOS EN EL TRABAJO
El incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de metas y
objetivos del departamento.
13, CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
' Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 60% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacion, organizacion, Direccion,
Mental ' ejecucion y control de las tareas del Departamento, asi como
para la emisién, revision y aprobacion de documentos que se
emiten en el mismo.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 40%, |

isico ya que el trabajo puede ser de campo y oficina.
: PERFIL DEL PUESTO
| 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA Y A3 i
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
Opcién A carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de

experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y
ser colegiado activo.
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Opcion B

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, dieciocho meses
de experiencia profesional en labores relacionadas con el
' puesto y ser colegiado activo.

16.

CARRERAS AFIN

Ingeniero civil
Ingeniero gedlogo

17.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos de geologia (mineralogia, geotecnia y geologia estructural),
Conocimientos de aspectos técnicos en solicitudes,

Conocimientos de sistemas de informacion geografica -SIG-,

Manejo de software ARCGIS, QGIS MAPINFO. CORELDRAW, AUTOCAD
y otros programas compatibles con -SIG-.

Manejo basico de mitigacion y medio ambiente (enfocado a la mineria).
Manejo de hojas topograficas, interpretacion y analisis de mapas
geologicos.

Dominio de ambiente Windows.

Manejo avanzado de sistemas de informacion geografica |

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Toma de decisiones,
Resolucién de conflictos,
Capacidad de negociacion,
liderazgo,

Trabajo bajo presion

ACTITUDINALES

Liderazgo

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Responsable

Buenas relaciones interpersonales

20.

OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.

49



£ K
¥ 2 %
: ES§ACHO %
Papeast” Manual de Organizacion y Funciones DGM,/2025 'ﬂﬁ = &‘\é;
SUTENAS™
SECRETARIA DEPARTAMENTO DERECHOS MINEROS
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO i
Titulo oficial del puesto: Secretaria | ~. .. )
Ejecutiva | Cédigo de la clase: 6090 "

Especialidad: Actividades secretariales | Codigo de Especialidad: 0006

Titulo

Departamento Derechos Mineros

jonal:  Secretari o
funciona ecretaria  del ' Numero de puestos: 1

- Jefe

! Derechos Mineros

inmediato: Jefe Departamento | Subalternos: Ninguno

| 2.

NATURALEZA DEL PUESTO e |

Trabajo de oficina que consiste en realizar labores secretariales que requieren del

' conocimiento y experiencia en la toma y transcripcion de dictados taquigraficos

en un

departamento o unidad similar.

3. TAREAS PERMANENTES

1.

2

Actualizacion de la base de datos digital del Departamento

Velar y hacer cumplir con los requisitos minimos para que los expedientes
que ingresen y egresen del Departamento puedan ser trasladados.

Digitalizacién de Dictamines, Providencias, informes de inspeccion y
oficios de las secciones del Departamento.

Recibir la papeleria y correspondencia del Departamento.

Elaborar correspondencia, nombramientos para comisiones, pedidos de
bodega y compra del Departamento.

Controlar v coordinar la agenda del jefe, concediendo audiencias,
organizando reuniones de trabajo con personal del Ministerio, funcionarios
e instituciones de Gobierno, instituciones privadas y Organismos
Internacionales.

Dar seguimiento a las reuniones que realizar el jefe del Departamento de
Derechos Mineros, con funcionarios e instituciones de Gobierno,
instituciones privadas y Organismos Internacionales.

Atender y dar informacién a los usuarios

50



9. Vela por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a
consideracion del despacho; organiza y mantiene actualizados los archivos
de la oficina.

10. Atiende y anuncia a las personas que han acordado citas con el jefe de la
dependencia y proporciona informacion para la cual esta autorizado.

11. Revisar y actualizar mensajes recibidos para el jefe del Departamento

12. Archivar y controlar correspondencia, dictamenes de catastro y supervision
minera, y otros documentos elaborados en el Departamento de Derechos
Mineros.

13. Ingresar y egresar expedientes presentados por las companias mineras.

14. Recibir y trasladar los expedientes analizados por el departamento,
atendiendo instrucciones de su jefe inmediato.

TAREAS PERIODICAS

15. Digitalizar (fotocopiado y/o escaneado) de expedientes, resoluciones,
dictamenes y documentos del Departamento.

16. Revisar documentos que ingresan para el jefe del Departamento de
Derechos Mineros o que son emitidos por éste, verificando que los mismos
cumplan los requisitos formales y legales que para cada caso en concreto
que estan determinados.

17. Elaborar la boleta correspondiente, para los expedientes que se
encuentran dentro y fuera del Departamento que se solicitan en préstamo.

18. Coordinar la atencién a funcionarios que visitan el Departamento.

19. Brindar informacion a los técnicos de seccion sobre el registro del
movimiento de los expedientes que ingresan y egresan del Departamento.

20. Revisar documentos que ingresan para su jefe inmediato o que son
emitidos por éste, verificando que los mismos cumplan los requisitos
formales que para cada caso concreto estan determinados

21. Elaborar documentos complejos de naturaleza confidencial, de acuerdo a
las instrucciones especificas que su jefe inmediato le imparta en cada caso
particular.

5.

TAREAS EVENTUALES
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22. Reservar vuelos y/o transporte terrestre para el personal que es enviado a
comisiones.

23. Brindar informacion relacionada a la ubicacion de los expedientes de las
solicitudes mineras dentro del departamento.

24. Elaborar documentos complejos de naturaleza confidencial, de acuerdo a
las necesidades de casos especificos segin sean solicitados por sus
superiores

25. Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las
metas y objetivos del Departamento de Derechos Mineros, establecidos en el
reglamento organico interno y la Ley de Mineria.

Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registro en la |
tarjeta de responsabilidad de la oficina.

9. RELACIONES LABORALES 7 |

Constantemente con el personal del departamento como'
Internas rutina de trabajo, y con los diferentes departamentos de la | |
Direccion General de Mineria, como director y jefes I
Personal de otra institucion, que se relacionan laboralmente
con el departamento.

Externas

' 10. LUGAR DE TRABAJO

Ubicado en la Direccion General de Mineria, (3_" Nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO
Jornada diumna, en horario de 7:00 a 15:00 de lunes a viemnes.

' 12. RIESGOS EN EL TRABAJO
El incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de metas y
objetivos del departamento.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estas se derivan por el incumpliendo de sus funciones, afectando los intereses de
la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos
de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

' 14. ESFUERZO EN EL TRABAJO g

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

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

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

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA v,
' Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis
| meses de experiencia como oficinista o secretario oficinista.
' Acreditar titulo o diploma de secretaria oficinista o secretaria
Opcion B ' Bilingie y un afio de experiencia en tareas secretariales. En
" el caso que el puesto lo requiera, dominio de un idioma.
16. CARRERAS AFIN
e Secretaria
e Perito Contador
e Bachiller .
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Trabajo en equipo
e Capacidad de determinar prioridades
e Integridad
e Responsabilidad. "
18. HABILIDADES Y DESTREZAS ) |
¢ Organizada
Disciplinada
Buenas relaciones
Interpersonales
Reservada
19. ACTITUDINALES

Fisico

Opcidén A

Trabajo en equipo

Capacidad de determinar prioridades
Responsable

Buenas relaciones interpersonales
Capacidad para trabajar bajo presion
20. OTROS REQUISITOS

e Ninguno
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JEFE SECCION DE CATASTRO MINERO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

'Ef'!tulo ' oficial del puesto: Secretaria ' Cédigo de la clase: 6200
jecutiva Ill

Especialidad: Actividades Secretariales | Codigo de Especialidad: 0006

Titulo funcional: Jefe Seccion de
Catastro Minero

“Jefe inmediato: Jefe Departamento | Subalternos: Ninguno

Derechos Mineros

2. NATURALEZA DEL PUESTO _ i
Trabajo de oficina que consiste en realizar labores relacionadas con el proceso
de actualizacién del catastro minero de Guatemala, actividades que estan a cargo
de la seccidén de Catastro Minero del Departamento de Derechos Mineros de la
Direccién General de Mineria.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar actividades concernientes a recopilacion de datos e interpretacion
geogréfica para la elaboracion y actualizacién del catastro minero de
Guatemala.

Numero de puestos: 1

2. Actualizar la base gréfica, geografica y de datos del catastro minero.
3. Analizar expedientes de solicitudes mineras y licencias mineras.

4. Ingresar en la base de datos del catastro minero.

5. Determinar disponibilidad de areas mineras.

6. Digitalizacion de nuevas areas mineras.

7. Verificar y emitir opinion en cuanto a prorrogas, ampliaciones, renuncias
| parciales de area.

8. Digitalizar mapas, resoluciones e informacion competente a la seccion.

9. Emitir dictamenes catastrales. Generar mapas requeridos por diversos
departamentos.

10. Atender los controles establecidos del Departamento de Derechos
Mineros.
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11. Cumplir requerimientos en hojas de tramite.

12. Brindar atencién al publico, interesado en consultar el catastro minero y/o
invertir en el pais.

13. Generar las capas de las licencias mineras por regiones en el sistema
GTM.

14. Actualizar semestralmente el portal GIS conjunto con personal técnico del
Ministerio y Segeplan.

TAREAS PERIODICAS

15. Realizar calculos de coordenadas para determinar el area en km2, basado
en el sistema de coordenadas UTM central y método Pensilvania.

16. Generar tablas de solicitudes y licencias mineras.

17. Atender personas interesadas en sistemas de informacién geografica del
catastro minero.

18. Actualizar cada trimestre de la pagina web de las licencias mineras por
departamento del pais.

19. Ejecutar tareas técnicas que en materia de digitalizacion de datos e
informacion.

20. Apoyo técnico, solicitado por la Direccion y/o otras entidades internas o
externas.

TAREAS EVENTUALES

21.Participar en reuniones técnicas con otras instituciones para implementar
nuevos avances, referentes a esta seccion

UBICACION DEL PUESTO |

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria

7

SUPERVISION

No aplica

8.

RESPONSABILIDAD 1l

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas |
y objetivos del Departamento de Derechos Mineros, establecidos en el reglamento |
organico interno y la Ley de Mineria.

9. RELACIONES LABORALES Xl Ao !
Constantemente con el personal del departamento como
Internas rutina de trabajo, y con los diferentes departamentos de la |

Direccion General de Mineria, como director y jefes. L |
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| Con titulares de solicitudes y personal de otras instituciones
Externas yp

- 10. LUGAR DE TRABAJO

Ubicado en la Direccion General de Mineria, (3° Nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

Jornada diurna, en horario de 7:00 a 15:00 de lunes a viemnes.
' 12. RIESGOS EN EL TRABAJO

El incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de metas y

objetivos del Departamento

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estas se derivan por el incumpliendo de sus funciones, afectando los intereses de

la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos

de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacion, organizacion, Direccion,
ejecucion y control de las tareas del departamento, asi como
para la emision, revision y aprobacion de documentos que se
emiten en el mismo.

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

' que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentadas
i PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Mental

' Fisico

| ot Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y
Opcion A
! | seis meses de experiencia como secretario ejecutivo Il.
| Acreditar titulo o diploma de secretaria oficinista o
s Secretaria Bilingle y dos anos de experiencia en labores
' Opcion B i ; i
| secretariales. En el caso de que se requiera, dominio de un
idioma.
16. CARRERAS AFIN

e Ingeniero civil

e Ingeniero gedlogo

e Ingeniero industrial

e Administrador de empresas y/o carrera a fin.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Conocimientos de sistemas de informacion geografica -SIG-,

e Manejo de software ARCGIS, QGIS, MAPINFO, CORELDRAW,
AUTOCAD Y otros programas compatibles con -SIG-

o Dominio en los diferentes sistemas de proyeccion.
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Manejo de hojas cartogréficas, interpretacion y analisis de mapas
geologicos

Dominio de sistemas operativos Windows y Microsoft office
Dominio de Ingles nivel técnico.

Para entender bien y manejar los programas -GIS-

Manejo basico y uso de Plotter

Curso basico de Informacion Geogréfica

Conocimiento de Cartografia

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Toma de decisiones, resolucion de conflictos, capacidad de negociacion,
liderazgo, ttrabajo bajo presion.

19. ACTITUDINALES

Responsable

Diplomacia

Buenas relaciones interpersonales
Responsabilidad

20.

OTROS REQUISITOS

Ninguno
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JEFE SECCION DE SUPERVISION MINERA
‘1. IDENTIFICACION DEL PUESTO y

Titulo oficial del puesto: Técnico Profesional | Cédigo de la clase: 4010

Especialidad: Mineralogia

Codigo de Especialidad: 0251

Titulo

Supervision Minera

funcional: Jefe Seccion de Nimero de puestos: 1

Jefe

Derechos Mineros

inmediato: Jefe Departamento | Subalternos: técnico de campo

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico profesional que consiste en recopilar, procesar e interpretar informacion
geoldgica que se utiliza para la autorizacion de operaciones mineras en el pais. Cuyas
actividades son responsabilidad del Departamento de Derechos Mineros de la Direccion

' General de Mineria.

f 3. TAREAS PERMANENTES

1

2.

10.

Inspeccién ocular a solicitudes de explotacion.

Analizar y Dictaminar sobre los planes de trabajo de solicitudes de exploracion y
explotacion.

Elaborar informes técnicos.

Brindar asesoria técnica-minera a ios solicitantes interesados (en campo y en
oficina)

Confirmar que las condiciones técnicas, ambientales y geoldgicas para realizar
las operaciones mineras sean las apropiadas.

Analizar expedientes en solicitudes mineras y licencias mineras.
Iingresar en la base de datos del Catastro Minero.

Verificar y emitir opinién en cuanto a prorrogas, ampliaciones, renuncias parciales
de area.

Digitalizar mapas, resoluciones e informacion competente a la seccién.

Realizar actividades concernientes a recopilacion de datos e interpretacion
geogréfica para la elaboracion y actualizacion de dictamenes.

4. TAREAS PERIODICAS
11. Apoyo técnico, solicitado por la Direccion y/u otras entidades internas o externas
5. TAREAS EVENTUALES
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12. Plotear areas mineras en mapas topograficos, escala 1:50,000 y
georreferenciarlas en campo.

6. UBICACION DEL PUESTO = ‘J
El puesto de frabajo se ubica en la Direcciéon General de Mineria

7. SUPERVISION
No aplica

' 8. RESPONSABILIDAD
' Es responsable por el incumplimiento de las tareas asig_nadas al puesto, las metas y
objetivos del Departamento de Derechos Mineros, establecidos en el reglamento
_organico interno y la Ley de Mineria

9. RELACIONES LABORALES gn |
Constantemente con el personal del Departamento como rutina de
trabajo, y con los diferentes Departamentos de la Direccién
General de Mineria, come director y jefes

Internas

Rt | Con titulares de solicitudes Mineras.

' 10. LUGAR DE TRABAJO Ve )

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria, (3° Nivel)

11. JORNADA DE TRABAJO |

Jornada diurna, en horario de 7:00 a 15:00 de lunes a viernes. '

12. RIESGOS EN EL TRABAJO 5 i
El incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de metas y |

objetivos del departamento.

' 13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estas se derivan por el incumpliendo de sus funciones, afectando los intereses de la
institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo
ry los servicios dirigidos a la poblacién en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

' Por el tipo de trabajo se requiere un 45% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en
la planificacion, organizacion, Direccion, ejecucion y control de las
tareas del Departamento, asi como para la emision, revision y
aprobaciéon de documentos que se emiten en el mismo.

Mental

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 55%, ya
Fisico que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado y también
realiza inspeccion de campo.
PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA o Toni ¢
Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una carrera |
. universitaria afin al puesto.

Opcién A
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Opcion B
16. CARRERAS AFIN
e Ingeniero civil
e Ingeniero gedlogo
e Ingeniero industrial

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Reconocimiento de rocas y minerales en campo y gabinete

Alta capacidad de analisis.

Buena ortografia y redaccion

Uso de GPS vy brujula

Buena condicion fisica

Buenas relaciones personales

Procesos Geoldgicos y yacimientos Minerales

Metalurgia

Conocimientos de Procesos Geologicos y yacimientos Minerales

18.HABILIDADES Y DESTREZAS
Toma de decisiones,
Resolucién de conflictos,
Capacidad de negociacion,
Liderazgo,

19.ACTITUDINALES
« Responsable
e« Diplomacia
e Buenas relaciones interpersonales

20. OTROS REQUISITOS

e Ninguno
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TECNICO DE CAMPO
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo _ oficial del puesto: Asistente Cédigo de la clase: 9730
Profesional Ill

Especialidad: Geologia ' Codigo de Especialidad: 0177

Titulo funcional: Técnico de (fampo | Numero de puestos: 1

Jefe inmediato: Jefe Departamento Subalternos: Ninguno
Derechos Mineros !

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en asistir a un profesional o autoridad superior en el ejercicio
de las actividades inherentes a un profesional universitario de mediana
complejidad en su desarrollo. |

3. TAREAS PERMANENTES

1. Recopilar, procesar, analizar y presentar informacion geolégica, que
permita evaluar y autorizar las operaciones mineras en el pais

2. Preparar y entregar informacion geolégica, que se utiliza para determinar
la presencia de yacimientos minerales en el territorio nacional,

econdémicamente explotables.

3. Revisar programas de trabajo sobre las solicitudes de exploracion y
explotacion minera, en los aspectos relacionados con la informacion
geoldgica adjunta a las mismas.

4. Efectuar inspecciones de solicitudes de explotacion minera en el area de
la ciudad capital y en los departamentos de la republica.

5. Recomendar el disefio de explotacion y otras restricciones a las
operaciones mineras, con base en la informacién geoldgica que recopila.

6. Elaborar y entregar a su jefe inmediato, dictdmenes sobre aspectos
ambientales de las futuras canteras o minas.
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7. Recopilar, clasificar, evaluar e interpretér informacion técnica relacionada
con las actividades del departamento.

8. Cumplir con la ejecucién de los programas de prospeccion geologica
aprobados por el Departamento de Derechos Mineros.

9. Realizar estudios y analisis basicos de las muestras geologicas obtenidas
en el trabajo de campo.

TAREAS PERIODICAS

10. Participar en la realizacion de acciones tendientes a enriquecer el
conocimiento geoldgico del pais, especialmente en lo relacionado a los
yacimientos minerales.

11. Colaborar con su jefe inmediato, en la evaluacion y elaboracion de
dictamenes, acerca de los estudios de geologia que presentan las empresas
mineras en el pais.

12. Participar en la construccién de bases de datos geolégicos y lleva a cabo
el procesamiento de imagenes

13. Asistir a su jefe inmediato en la preparacion de estudios y que éste elabora,
proporcionandole informacion actualizada en materia geologica.

TAREAS EVENTUALES

14. Realizar inventarios de informacién geoldgica disponible en la Direccién
General de Mineria

15. Participar en la elaboracion y dibujo de mapas y perfiles geologicos.

16. Apoyar en la elaboracién de mapas de los departamentos de la republica,
para apoyar las inspecciones de campo que realizar el Departamento de
Derechos Mineros.

' 6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Mineria i

' 7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas

y objetivos del Departamento de Derechos Mineros, establecidos en el reglamento

organico interno y la Ley de Mineria

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal del Departamento como |

Internas rutina de trabajo, y con los diferentes Departamentos de la

Direccion General de Mineria, como directores y jefes
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Externas ' Con titulares de solicitudes Mineras.

10. LUGAR DE TRABAJO o a |

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Mineria, (3° Nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

Jornada diurna, en horario de 7:00 a 15:00 de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
El incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de metas y

objetivos del departamento. =

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO |
Estas se derivan por el incumpliendo de sus funciones, afectando los intereses de
la institucién, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos

de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en general. I
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO |

Por el tipo de trabajo se requiere un 40% de esfuerzo mental,
exige concentracién constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacion, organizacién, Direccion,

Mental : 2 :
ejecucion y control de las tareas del Departamento, asi como
para la emision, revision y aprobacion de documentos que se
emiten en el mismo.
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 60%,

Fisico ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado y
realiza inspecciones de campo.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto
semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis |

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

Acreditar haber aprobado los cursos equwalentes al sexto
semestre de una carrera universitaria afin al puesto y un ano

Opcién B e A :
de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

16. CARRERAS AFIN
e Ingeniero gedlogo
e Ingeniero Civil
e Ingeniero Industrial.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Geologicos

Conocimiento de Ambiente Windows

Microsoft Office

Conocimientos de Procesos Geoldgicos y yacimientos Minerales
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' 18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Toma de decisiones

e resolucion de conflictos

e capacidad de negociacién
e conduccion de vehiculos.

19. ACTITUDINALES

e Trabajar bajo presion

20. OTROS REQUISITOS

e Ninguno
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JEFE DEPARTAMENTO DESARROLLO MINERO

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:

Asesor | Cadigo de la clase: 9840

Profesional especializado 1V

' Especialidad: Geologia

' Cédigo de Especialidad: 0177

Titulo funcional: Jefe del Departamento

Numero de puestos: 1

de Desarrollo Minero

;Jefe inmediato: Director General de
Mineria

' Subalternos: ninguno

2.

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que consiste en planificar, organizar, dirigir,
coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con el proceso de
prestacién de servicios del Departamento de Desarrollo Minero de la Direccion

General de Mineria.

3.

TAREAS PERMANENTES

. Efectuar las estadisticas anuales de produccion minera por mineral, en

montos y valores, de acuerdo con los informes anuales de produccion
recopilados por el Departamento de Control Minero y proporcionados en

hoja electrénica.
Realizar el analisis econdmico de la situacién minera en el pais.

Supervisar que el personal a su cargo interprete y aplique adecuadamente
la Ley de Mineria y su reglamento, para resolver expedientes en temas de
su competencia.

Dirigir el proceso de recopilacion, clasificacion, evaluacion e interpretacion
de informacion técnica relacionada con el departamento a su cargo.

Revisar y aprobar documentos elaborados por el personal técnico y
profesional del departamento bajo su responsabilidad.

Participar en comités técnicos sobre calidad, normas, desarrollo
tecnolégico, seguridad industrial y otros similares en los que sea designado
por su jefe inmediato superior.
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7. Realizar visitas técnicas y de campo relacionadas con las actividades del
departamento a su cargo, cuando sea requerido y nombrado para el efecto.

8. Apoyar en la elaboracion de la Memoria Anual de Labores, anteproyecto
del presupuesto anual y Plan Operativo Anual correspondiente a su
departamento.

9. Cumplir y velar por el debido cumplimiento de las disposiciones legales y
técnicas transcritas en el Manual de Funciones y de Descripciones de
Puestos, y las definidas en los manuales de procedimientos, instructivos y
normativos que el Ministerio de Energia y Minas, tenga en vigencia.

10. Autorizar permisos especiales y vacaciones.

11.Iniciar procesos disciplinarios ante la Unidad de Recursos Humanos por
faltas e incumplimiento del personal a su cargo.

12.Revisar el cumplimiento de las tareas asignadas al personal a su cargo.

13.Supervisar el uso adecuado de los accesos a los sistemas informaticos de
su personal.

14. Ejecutar otras tareas similares que le sean asignadas por su jefe inmediato
y el Despacho Superior.
4. TAREAS PERIODICAS

15.Proporcionar informacion minera de licencias activas, caducadas y
rechazadas al Despacho Superior, otros departamentos de la Direccion
General de Mineria y a solicitantes de informacion publica.

16.Brindar informacién a diputados y funcionarios de gobierno sobre la
actividad minera, inversiones y problemas atribuidos a la mineria.

5. TAREAS EVENTUALES

17.Asistir al Congreso de la Republica y a las comunidades que tienen dudas
sobre minerales en su territorio.

18.Proporcionar informacion a entidades de gobierno, universidades,
organizaciones ambientales y publico en general sobre los problemas de
mineria. |
6. UBICACION DEL PUESTO |
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria |
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7.  SUPERVISION |
No aplica |
8. RESPONSABILIDAD g |
Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignada al puesto y las metas \
y objetivos del Departamento, establecidas en el reglamento organico interno y |
normativa legal que deriva del mismo.

9. RELACIONES LABORALES i o
' Constantemente con el personal del departamento como
Internas rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la
| Institucién, como directores y jefes ,
EffcEaas Con personal de otras instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer del Departamento.
| 10. LUGAR DE TRABAJO s
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria (2°. Nivel)

11. JORNADA DE TRABAJO |

' Es diurna, en horario de 7:00 a 15:00 horas de lunes a viemes. |

12. RIESGOS EN EL TRABAJO Tl

El incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de metas y
objetivos del Departamento ‘

| 13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO G |
Incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la institucion, lo que
provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los
servicios dirigidos a la poblacién en general.

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,

Btesn ejecucion y control de las tareas del Departamento, asi como
para la emision, revision y aprobacion de documentos que se
emiten en el mismo. _
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya ‘

Fisico que la mayoria del tiempo realiza sus tarares sentado. |

PERFIL DEL PUESTO L |

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA _ ‘
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una ‘

Opcién A carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como

Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.
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Acreditar titulo universitario en el grado académico de |
Obcit licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.
pcion B e £ NIk 5
Siete afos de experiencia en labores afines y ser colegiado
_activo. L. |
16. CARRERAS AFIN
| e Ingeniero civil
' e Ingeniero gedlogo
e Ingeniero industrial
e Administrador de empresas y/o carrera a fin.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Conocimiento de inglés a nivel intermedio.

Ley de Mineria y su reglamento

Administracion de recurso humano

Ley de Servicio Civil y su reglamento

Manual de especificaciones de clases de puestos

' 18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Capacidad de organizacion y liderazgo
Habilidad de comunicacion escrita y verbal
Manejo de equipo de computo y oficina
Andlisis y sintesis de informacion
Manejo de office e internet
ACTITUDINALES P &
Capacidad de organizacion
Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Don de mando

capacidad de resolucion de confiictos

-
o

20. OTROS REQUISITOS
e Disponibilidad de horario
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JEFE DEPARTAMENTO DE GESTION LEGAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Asesor
' Profesional Especializado Il ' Codigo de la clase: 9820

Especialidad: Derecho Caodigo de Especialidad: 096

Titulo funcional: Jefe Departamento de
Gestion Legal ST SR
' Jefe inmediato: Director General de Subalternos: Todo el personal del

! Mineria Departamento de Gestion Legal |

Numero de puestos: 1

2 NATURALEZA DEL PUESTO e H
Trabajo profesional especializado que consiste en planificar, organizar, dingir,
coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con el proceso de
prestacion de servicios del Departamento de Gestion Legal de la Direccion
General de Mineria.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades
administrativas que se realizan en el Departamento de Gestion Legal, bajo
su responsabilidad.

2. Dirigir y supervisar la tramitacion de cada uno de los expedientes
administrativos, que ingresan a la Direccion y egresan de la misma.

3. Revisar resoluciones, providencias y oficios, que correspondan a los
asuntos en tramite hechos por los analistas que conforman el
Departamento previo a enviarlos a firma del director.

4. Coordinar el envio de hojas de remision de cédulas de notificacion,
autorizadas por la Direccion con el objeto de que se proceda a notificar a
los interesados, de las distintas resoluciones que se emitan por parte de
ésta.

5. Proveer todos los servicios legales que requiera la Direccion.

6. Coordinar con el personal a su cargo, la recepcion de las solicitudes que
se presenten al Departamento, dando tramite a los expedientes y demas
correspondencia que se relacionen con las funciones de la Direccién a la
que pertenece el Departamento.
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7. Organizar el registro de ingreso y control de expedientes.

8. Establecer los mecanismos para informar a los interesados sobre el estado
y tramite de sus expedientes.

9. Dirigir y coordinar todas las labores inherentes al Departamento y las que
correspondan de conformidad con las leyes, reglamentos y demas
disposiciones legales aplicables.

10.Prestar asesoria legal y administrativa al Director General de Mineria y
demas personal de la Direccién, en asuntos relacionados con el Ministerio
y sus funciones.

11.Solventar las consultas que por escrito o verbalmente requieran el Director
y el Subdirector.

12.Asesorar en relacion con las solicitudes y expedientes que sobre Mineria
u otras materias le san cursados por el director y Subdirector.

13.Revisar proyectos de actos juridicos referentes a la Direccion y sus
funciones.

14.Dirigir y vigilar todos los asuntos legales de la Direccion de procedimientos
administrativos en otras instituciones publicas en los cuales intervenga la
Direccién en la tramitacion de los expedientes relacionados con mineria.

15.Realizar reuniones con el personal subalterno para resolver aspectos
técnicos y legales del departamento que le corresponde dirigir.

16.Cumple y vela por el debido cumplimiento de las disposiciones legales y
técnicas transcritas en el Manual de Funciones y de Descripciones de
Puestos, y las definidas en los manuales de procedimientos, instructivos y
normativos que el Ministerio de Energia y Minas tenga en vigencia.

17.Autorizar permisos especiales y vacaciones.

18.Iniciar procesos disciplinarios ante la Unidad de Recursos Humanos por
faltas e incumplimiento del personal a su cargo.

| 19.Revisar el cumplimiento de las tareas asignadas al personal a su cargo.

20.Supervisar el uso adecuado de los accesos a los sistemas informaticos de
su personal.

. 21.Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas por Direccion.
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4. TAREAS PERIODICAS

22. Llevar el libro de actas del Departamento, para los controles y actos de
orden administrativo.

23. Recopilar e integrar las leyes que tengan relacion con las diferentes
actividades desempenadas en la Direccion General de Mineria.

24. Coordinar la elaboracion de proyectos de leyes, acuerdos u otras
disposiciones de caracter general, trasladados por el director y subdirector.

. 25. Examinar y asesorar sobre anteproyectos de leyes, reglamentos,
acuerdos, resoluciones, providencias, coniratos y otros actos
administrativos que le encomiende la Direccion General de Mineria.

la Direccion General de Mineria y unidades administrativas que integran la
| estructura organica del Ministerio de Energia y Minas, y con aquellas con
las que se mantenga coordinacion institucional en el Sector Publico.

26. Coordinar y cotejar opinion y criterios juridicos con los departamentos de

27. Asistir en materia legal a los jefes de departamento de la Direccion.

5. TAREAS EVENTUALES

28. Apoyar en la elaboracion de la Memoria de Labores, correspondiente a la
Unidad Administrativa donde se desempenia.

29. Asiste y participa activamente en los cursos y seminarios de formacion,
capacitacion y actualizacion técnica que se realizan en el interior y exterior
del pais, para los que es designado por el Ministro de Energia y Minas a
propuesta del Director.

6. UBICACION DEL PUESTO el )
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria

7. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento de Gestion
Legal

| 8. RESPONSABILIDAD _
e Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las
metas y objetivos de Departamento, establecidas en el reglamento
organico interno y normativa legal que deriva del mismo. |
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e Poreluso y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registro en la tadefa |
de responsabilidad de la Oficina.

9. RELACIONES LABORALES . |
T Constan:cemente con el personal de la Direccion como n_;tina
de trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.
Con personal de otra institucion, que se relacionan
laboralmente con la Direccion.
_10. LUGAR DE TRABAJO BE |
El puesto de trabajo se ubica en la Direcciéon General de Mineria, segundo nivel

Externas

11.  JORNADA DE TRABAJO

' La jomada de trabajo es diumna, en horario de 7:00 a 15:00, de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO ido
Estos se denvan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
' cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO _
Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la |
Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de

trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacion, organizacion, Direccion,

Mental ejecucion y control de las tareas del Departamento, asi como |
para la emision, revision y aprobacion de documentos que se |

emiten en el mismo. ,

' El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya
Fisico ' que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentadas.

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA _ _
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
Asesor Profesional Especializado | y ser colegiado activo.

‘ Opcién A

" Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
Opcion B carrera profesional que el puesto requiera. Cinco anos de
experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo.
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- 16. CARRERAS AFIN
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales
Abogado y Notario
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Derecho Constitucional
Derecho Administrativo,

e Expertos en materias de Derecho Administrativo, Civil, Constitucional, y

Administracion Puablica

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Trabajar bajo presion
Trabajo en equipo
Liderazgo

Manejo de personal

19.

ACTITUDINALES

Buenas relaciones interpersonales
Discrecionalidad

Responsable

Proactivo

20.

OTROS REQUISITOS B

Ninguno
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

| 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo ’oﬁcraf del puesto: Asistente Cédigo de la clase: 9710
Profesional | _ B |

Especialidad: Derecho Cadigo de Especialidad: 096

| Titulo funcional: Asistente Administrativo Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe de Departamento | e WK |
de Gestion Legal Subalternos: Ninguno .

2. NATURALEZA DEL PUESTO e
El trabajo que consiste en el traslado de expedientes a otros departamentos,
fotocopiar y escanear expedientes administrativos, asi como acompafar a
usuarios para reproducir fotocopias, cuyas actividades estan a cargo del
Departamento de Gestién Legal, de la Direccion General de Mineria.

3.  TAREAS PERMANENTES

1. Persona designada para acompanar a los interesados cuando solicitan
copias de los expedientes custodiandolos y velando por su integridad.

‘ 2. Apoyo con el traslado de expedientes a otros departamentos de este
' Ministerio.

3. Digitalizar todas las providencias, resoluciones, oficios y otros documentos
que se generen en el Departamento de Gestion Legal de la Direccion

General de Mineria.

4. Encargado de reproducir las fotocopias de los distintos expedientes que se
generan dentro de esta Direccion General de Mineria.

5. Control y almacenamiento de los expedientes escaneados por el
Departamento de Gestioén Legal.

6. Apoyo a la persona encargada de las notificaciones de este departamento.

7. Participa en las reuniones convocadas por la Jefatura del Departamento al
que pertenece, para informar, informarse y definir su participacion en la
realizacion de actividades sustantivas que coadyuven al cumplimiento de
las funciones del departamento en particular, y del Ministerio de Energia y
Minas en general.

8. Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y seguridad en el trabajo,
asi como las relacionadas con la utilizacion de las instalaciones y servicios,
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de conformidad con los instructivos y normativos emitidos por el Ministerio
de Energia y Minas.

9. Cumple y vela por el debido cumplimiento de las disposiciones legales y

técnicas transcritas en el Manual de Funciones y de Descripciones de
Puestos, y las definidas en los manuales de procedimientos, instructivos y
normativos que el Ministro de Energia y Minas tenga en vigencia.

10. Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas por su jefe inmediato

y por la Direccion General de Mineria.

4.

TAREAS PERIODICAS

1

1. Auxiliar en el control de los libros de conocimiento para frasliado de
Expedientes.

5.

TAREAS EVENTUALES

1

2. Asiste y participa activamente en los cursos y seminarios de formacion,
capacitacion y actualizacion técnica que se realizan en el interior y exterior
del pais, para los que es designado por el Ministro de Energia y Minas a
propuesta del Director.

6.

UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria

7.

SUPERVISION

No

aplica B S |

8.

RESPONSABILIDAD

Es

responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto,

establecidas en el reglamento organico interno y normativa legal que deriva del

_mismo.

Por el uso y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registro en la tarjeta de

responsabilidad de la oficina.

9. RELACIONES LABORALES |
Constantemente con el personal de la Direccion como rutina |
Internas de trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion, |
como directores y jefes.
Con personal de ofra institucion, que se relacionan
Externas laboralmente con la Direccion. |
|
' 10. LUGAR DE TRABAJO !

' El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria (2°. Nivel)

11,

JORNADA DE TRABAJO
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La jornada es diurna, en horario de 07:00 a 15:00

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimienio de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la |
Institucién, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos
de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14. ESFUERZOENELTRABAJO

Fisico

Por el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfuerzo mental |
exige concentracion constante para aplicar conocimientos |

Mental R
generales en la organizacion y control de las tareas del
¥ Departamento. |
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 50%, |
ya que se moviliza a los distintos departamentos de la

Direccion General de Mineria y Unidades de Apoyoc del
Ministerio.

'15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

' Opcioén A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre

de una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como
Técnico Profesional Ill, en la especialidad que el puesto requiera.

Opcion B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre
de una carrera universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas
relacionadas con la especialidad del puesto. .

16. CARRERA AFIN |

e Licenciado en administracion de empresas
Licenciado en administracién publica
e Licenciado en ciencias juridicas y sociales.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

' Manejo de Paquete de Office y sus herramientas

18. HABILIDADES Y DESTREZAS Lte

Organizado (a), disciplinado (a), buenas relaciones interpersonales, trabajo en
equipo

19. ACTITUDINALES ' |

Capacidad de priorizar trabajo en casos de urgencia, trabajo en equipo, trabajar |
bajo presion.
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'20. OTROS REQUISITOS
e Ninguno
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 ANALISTA LEGAL
1. IDENTIFICACION DELPUESTO
Titulo oficial del puesto: Asistente . .. ]

Brofasional | Cédigo de la clase: 9710 o
Especialidad: Derecho Codigo de Especialidad: 096 ‘

Titulo funcional: Analista Legal Numero de puestos: 05

Jefe inmediato: Jefe de Departamento |
de Gestion Legal

Subalternos: Ninguno ‘

2. NATURALEZA DEL PUESTO |
Trabajo que consiste en la realizacion de tareas auxiliares, para la elaboracion |

‘ de providencias, resoluciones y oficios en materia juridica, cuyas actividades |

| estan a cargo del Departamento de Gestion Legal de la Direccion General de ‘
Mineria.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar resoluciones y providencias, que correspondan a los asuntos en
tramite, trasladandolos para su aprobacion al jefe del Departamento.

2. Recibir el traslado que se haga de las solicitudes de licencias mineras de
reconocimiento, exploracion y explotacion, asi como solicitudes de
credenciales de exportacion, que ingresan al Departamento, efectuando
la investigacion y andlisis legal que corresponda, y presentando
propuestas de solucion.

3. Anaélisis y control del tramite correspondiente a las oposiciones a
solicitudes de licencias mineras, confiriendo las audiencias a los
Interesados de acuerdo a la Ley de Mineria.

4. Recibir las solicitudes de credencial de exportacion, que ingresan al
Departamento, efectuando la investigacion y analisis legal que
corresponda, realizando el trémite correspondiente, verificando el
cumplimiento de los requisitos legales y técnicos para elaborar la
resolucion de otorgamiento de aprobacion de credencial de exportacion.

5. Anélisis en los procedimientos de sancién por explotaciones mineras
llegales, que inicie el Departamento de Control Minero, a consecuencia
de denuncias o Inspecciones {técnicas realizadas, emitiendo las
resoluciones correspondientes.
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6. Emitir para firma de la Direccion, las providencias de traslado a otras
instituciones como Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, Instituto
Nacional de Electrificacion, Autoridad Para el Manejo Sustentable de la
Cuenca del Lago de Amatitlan, Coordinadora Nacional Para la Reduccion
de Desastres, Autoridad Para el Manejo Sustentable de la Cuenca del
Lago de [zabal y Rio Dulce, Consejo Nacional de Areas Protegidas, y

| otras instituciones cuando asi lo requiera el tramite del expediente.

7. Informar a los interesados sobre el estado y tramite de sus expedientes,
cumpliendo para el efecto con los mecanismos establecidos por la
Jefatura.

8. Interpretar y aplicar las leyes que corresponden al Ministerio de Energia
y Minas y en particular las referentes al campo de la mineria, para la
resolucion de los expedientes tramitados en la Direccion.

9. Elaborar proyectos de otorgamiento de licencias de acuerdo a la
competencia que la Ley, faculta a la Direccion, verificando previamente
el cumplimiento de obligaciones técnicas y financieras.

10. Apoyar a la Direccion General de Mineria en cuanto a la elaboracion de
los diversos informes requeridos por ofras instituciones de Gobierno tales
como: Congreso de la Republica, Presidencia, Vicepresidencia y Unidad
de Acceso a la Informacion.

11. Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y seguridad en el trabajo,
asi como las relacionadas con la utilizacion de las instalaciones y
servicios, de conformidad con los instructivos y normativos emitidos por
el Ministerio de Energia y Minas.

12. Cumple y vela por el debido cumplimiento de las disposiciones legales y
técnicas transcritas en el Manual de Funciones y de Descripciones de
Puestos, y las definidas en los manuales de procedimientos, instructivos
y normativos que el Ministerio de Energia y Minas tenga en vigencia

4. TAREAS PERIODICAS
13. Elaborar informe mensual de los expedientes administrativos, que han
sido objeto de analisis.
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14.

15.

17.

16.

Apoyar en la elaboracion de remisiones de notificacion, credenciales de
exportacion y listado de direcciones actuales de los interesados.

Elabora informe circunstanciado correspondiente, en caso de
interposicién de recursos de revocatoria, para elevarios al despacho
superior.

Participa en las reuniones convocadas por la jefatura del departamento
al que pertenece, para informar, informarse y definir su participacion en
la realizacién de actividades sustantivas que coadyuven al cumplimiento
de las funciones del departamento en particular, y del Ministerio de
Energia y Minas en general.

Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas por  su jefe

Inmediato y Direccién

TAREAS EVENTUALES

18.

19.

21.

22.

20.

Asistir a su jefe Inmediato en la elaboracién de anteproyectos de leyes,
reglamentos, acuerdos, resoluciones, providencias, contratos y ofros
actos administrativos que se le encomienden.

Sustituir cuando fuera necesario, al jefe del Departamento de Gestion
Legal, por ausencia temporal del titular.

Ejecutar, cuando es requerido, visitas o inspecciones técnicas de campo
relacionadas con las acfividades del departamento, en cumplimiento a
instrucciones que recibe de su jefe Inmediato. Apoyar en la elaboracion
de la Memoria Anual de Labores, anteproyecto de Presupuesto Anual, y
Plan Operativo Anual correspondiente a la unidad administrativa donde
se desempenia.

Participa en juntas o comisiones de cotizacion, licitacion y apertura de
plicas, para evaluar ofertas en la adquisicion de bienes y servicios,
desarrollando las tareas correspondientes de conformidad con la ley de
la materia, y en cumplimiento al nombramiento que efectue el Ministro de
Energia y Minas a propuesta del Director.

Asiste y participa activamente en los cursos y seminarios de formacion,
capacitacion y actualizacion técnica que se realizan en el interior y
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‘ exterior del p pa:s para los que es designado por el Ministro de Energia y
Minas a propuesta del Director.

' 6. UBICACION DEL PUESTO

| El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria
' 7. SUPERVISION

| No Aplica

8. RESPONSABILIDAD At
Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignada al puesto y las metas
y objetivos del Departamento, '
' Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado enla
tarjeta de responsabilidad de la Oficina. o

9. RELACIONES LABORALES |
Constantemente con el personal de la Direccion como rutina
de trabajo y eventualmente con el personal de los demas

iemas departamentos y unidades de la Institucion, como directores
y jefes.
Con personal de ofras instituciones, que se relamonam
Externas laboralmente con la Direccion; asimismo con el publico en
' general.
10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria, segundo nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

D:uma en horario de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viermnes

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

' Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO i)
Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucién, lo que produce falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los
| servicios dirigidos a la poblacién en general.

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, |

Menta : w :
: ejecucién y control de las tareas del Departamento, asi como :
para la emisioén, revision y aprobaciéon de documentos que se
emiten en el mismo. .
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5% ya |

que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentadas.
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15, EDUCACION Y EXPERIENCIA
' Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto
Opcién A semestre de una carrera universitaria afin al_ puesto y seis
| meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la
| especialidad que el puesto requiera.
' Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto
| semestre de una carrera universitaria afin al puesto y un afno
‘ Opcion B ' de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto. |
' 16. CARRERAS AFIN _ 4

e Abogado y notario

e Administracion Publica

e Administracion de Empresas
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Manejo de Paquete de Office y sus herramientas

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Buena ortografia y redaccion

Alfo nivel de analisis y sintesis
Habilidad de negociacion

Habilidad para trabajar bajo presion
Trabajo en equipo.

Conocimiento de legislacién minera
19. ACTITUDINALES

Buenas relaciones interpersonales
Responsable

Discrecionalidad

Proactivo

20. OTROS REQUISITOS

e Ninguno

86




(“,...v_‘\ [
£ % ' Ministerio de
H4 ¥ Energiay Minas

e Ll

ENCARGADO Y ENLACE DE INFORMACION PUBLICA

L

lD___.':'_!}_l_'{'{El_’QﬂC!éN DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Técnico A. .. d
Profesional Informatica | Godgs s Aloassr D ;

Especialidad: Computacion

' Cédigo de Especialidad: 0069

Titulo funcional: Enlace de Informacion
Publica

Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de
Gestion Legal

Subalternos: Ninguno

B2

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en dar respuesta a las solicitudes de informacion
publica que ingresen al Departamento de Gestion Legal, gestionar el traslado de
ofras solicitudes que requieran respuesta de otros Departamentos, recopilando
las respuestas a las solicitudes para posteriormente trasladarias a la Unida de
Informacién Publica del Ministerio de Energia y Minas, asi como, en opftimizar,
diagnosticar, crear, reparar, modificar y actualizar bases de datos, cuyas

| actividades estan a cargo del Departamento de Gestién Legal, de la Direccion
General de Mineria.

2

TAREAS PERMANENTES

. Ser responsable de la recepcién de las solicitudes de informacion pablica

que la Unidad traslade para la Direccion General de Mineria.

Alimentar la base de datos para garantizar el control de las solicitudes de
informacion publica trasladadas a la Direccién General de Mineria y el
cumplimiento de los plazos establecidos en Ley.

Verificar y clasificar las solicitudes de informacion publica, determinando
cuales deben ser trasladas a otros Departamentos de la Direccién General
de Mineria para su respuesta.

Elaborar las hojas de tramite a través de la cuales trasladara las solicitudes
de informacion publica que correspondan a otros Departamentos.
Analizar las solicitudes de informacion publica que correspondan al
Departamento de Gestién Legal, recopilar la informacion y elaborar la
respuesta respectiva.

Gestionar, Escanear, fotocopiar, enviar a certificar la informacion cuando
asi sea requerida.

Elaborar los oficios para firma de la Subdireccion para trasladar
posteriormente las respuestas a la Unidad de Informacion Publica.
Ejecutar tareas técnicas en materia de mantenimiento de bases de datos,
en el Departamento Legal de la Direccién General de Mineria.
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el ingreso y egreso de informacion.
10. Analizar y participar en la actualizacion de bases de datos, para garantizar
un servicio de informacioén accesible, confiable y oportuna.

4.

TAREAS PERIODICAS

11.Realizar la actualizacién de informacion sobre los titulares de los Derechos
Mineros en la base de datos de la Direccion General de Mineria.

12.Apoyar a Jefatura del Departamento con la elaboracién de indicadores
mensuales de rendimiento proporcionados a la Direccién General de
Mineria y a los asesores de la misma.

13. Apoyar en el analisis y elaboracion de providencias, oficios y resoluciones
de tramite.

14.Apoyar en la elaboracion de remisiones de notificacion, credenciales de
exportacioén y listado de direcciones actuales de los interesados.

15. Orientar a funcionarios y empleados del Ministerio de Energia y Minas, en
aspectos relacionados con las Solicitudes de Informacién Publica.

16. Ejecutar tareas técnicas en materia del mantenimiento de bases de datos
de Enlace de la Unidad de Informacién Publica en el Departamento de
Gestion Legal de Mineria.

17.Apoyar en el manejo de software y hardware de la Direccion General de
i Mineria en su conjunto.

TAREAS EVENTUALES

18. Participa en las reuniones convocadas por la Jefatura del Departamento al
que pertenece, para informar, informarse y definir su participacion en la
realizacion de actividades sustantivas que coadyuven al cumplimiento de
las funciones del Departamento en particular, y del Ministerio de Energia y
Minas en general.

19. Participa en juntas o comisiones de cotizacion, licitacion y apertura de
plicas, para evaluar ofertas en la adquisicion de bienes y servicios,
desarrollando las tareas correspondientes de conformidad con la ley de la
materia, y en cumplimiento al nombramiento que efectue el Ministro de
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Energia y Minas a propuesta del Director.

20.Cumple, atiende y aplica las normas de higiene y seguridad en el trabajo,
asi como las relacionadas con la utilizacién de las instalaciones y servicios,
de conformidad con los instructivos y normativos emitidos por el Ministerio
de Energia y Minas

- Cumple y vela por el debido cumplimiento de las disposiciones legales y
técnicas transcritas en el Manual de Funciones y de Descripciones de
Puestos, y las definidas en los manuales de procedimientos, instructivos y
normativos que el Ministerio de Energia y Minas tenga en vigencia

22.Asiste y participa activamente en los cursos y seminarios de formacion,
capacitacion y actualizacion técnica que se realizan en el interior y exterior
del pais, para los que es designado por el Ministro de Energia y Minas a
propuesta del Director.

23. Ejecutar ofras tareas similares, que le sean asignadas por su jefe Inmediato
y por la Direccion General de Mineria.

6. UBICACION DEL PUESTO 28 |
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria

7. SUPERVISION
' No Aplica

8. RESPONSABILIDAD PR il

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignada al puesto y las metas
y objetivos del Departamento, i

Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la
. tarjeta de responsabilidad de la Oficina
9.  RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Direccion como rutina
de trabajo y eventualmente con el personal de los demas

i departamentos y unidades de la Institucién, como directores,
 jefes y secretaria. o
Externas e Publico en General
- 10. LUGAR DE TRABAJO

' El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria (2do nivel)
11. 2 JORNADA DE TRABAJO 4
Diumna, en horario de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes " 1 |
12. RIESGOS EN EL TRABAJO
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el |
cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO {

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucién, lo que produce falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los
| servicios dirigidos a la poblacion en general.

| 14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacién, organizacion, Direccion,

et ejecucion y control de las tareas del Departamento, asi como
para la emision, revision y aprobacion de documentos que se
emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%,

ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA _
Acreditar seis meses de experiencia como Teécnico en
informatica Il y haber aprobado los cursos equivalentes al
segundo semestre de una carrera universitaria en el campo

| de la Informatica. e
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al segundo
Opcion B ' semestre de una carrera universitaria en el campo de la

" informatica y un afo de experiencia labores afines al puesto.
' 16.  CARRERAS AFIN |
e Ingeniero en Informatica -
Ingeniero en Sistemas

Opcién A

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Ninguno et e
18. HABILIDADES Y DESTREZAS i
Desarrollo de redes inteligentes
habilidad para trabajar bajo presion
Iniciativa .

' 19.  ACTITUDINALES
' Responsable
Buenas relaciones interpersonales
Discrecionalidad

Iniciativa

Proactivo
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JEFE DEL DEPARTAME—NTO DE CONTROL MINERO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor .. .
Profesional Especializado IV Sebdcadae S0

Especialidad: Geologia ' Codigo de Especialidad: 0177

Titulo funcional: Je fe del Departamento
de Control Minero . !
Jefe inmediato: Director General de Subalternos: Personal del
| Mineria ' Departamento de Control Minero

NUmero de puestos: 1

2. NATURALEZA DEL PUESTO |
Trabajo profesional que consiste en planificar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar las actividades relacionadas con el proceso de prestacion de servicios del '
Departamento de Control Minero, de la Direccion General de Mineria.

3 TAREAS PERMANENTES

1. Verificar el cumplimiento de la Ley de Mineria y su reglamento en todas las
areas de aplicacion.

2. Verificar con los jefes de seccién las actividades administrativas y técnicas
que realizan los técnicos de cada seccion.

3. Ingresar y egresar en las bases de datos y sistema de control los expedientes
que le son cursados por los jefes de seccion y asistente Administrativo.
4. Revisar y aprobar los documentos administrativos: Providencias, dictamenes,

oficios, informacion publica, informes de Inspeccion, entre otros, que son
entregados por el asistente Administrativo para su posterior traslado a la
secretaria y salida del Departamento a donde corresponda.

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

6. Autorizar permisos especiales y vacaciones.

7. Iniciar procesos disciplinarios ante la Unidad de Recursos Humanos por faltas
e incumplimiento del personal a su cargo.

8. Revisar el cumplimiento de las tareas asignadas al personal a su cargo.

9. Supervisar el uso adecuado de los accesos a los sistemas informaticos de su
personal.

4. TAREAS PERIODICAS
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10.Aprobar la solvencia técnica de solicitud de credencial de exportacion

verificada por el jefe de seccion y elaborada por los técnicos de region.

' 11.Elaborar oficios de respuestas a solicitudes enviadas al Departamento por

orden de la Direccién General de Mineria.

12.Brindar asesoria a titulares de derechos mineros y personas individuales que

lo requieran, en los temas de mineria, geologia, entre otros.

13.Asesorar a los jefes y técnicos de seccion cuando lo requieran para resolver

los diversos expedientes que analizan.

14. Planificar con el asistente de archivo las actividades relacionadas a la

administracion del archivo.

15. Realizar reuniones de trabajo con todo el personal del Departamento, para

tratar distintos temas técnicos y/o administrativos, asi como reuniones por
cada puesto de trabajo.

16. Asesorar a la Direccion General de Mineria, Vice despacho de Mineria e

Hidrocarburos sobre aspectos técnicos mineros y geoldgicos.

17. Evaluar con los jefes de seccion la programacion de inspecciones de forma

mensual, a las areas de exploracion, explotacion y explotacion minera ilegal.

s,

TAREAS EVENTUALES

18. Apoyar en la elaboracion el Plan Operativo Anual, Anteproyecto de
presupuesto de Ingresos y Egresos del Departamento de Analisis Econémico
y apoyar en la consolidacion de la Memoria de Labores Anual.

19. Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacion,

20.

21.

22.

23.

24.

capacitacion y actualizacion técnica que se realizan en el interior y exterior del
pais.

Promover ante la Direccion General de Mineria, la presentacion de denuncias
de extraccién minera ilegal, ante el Ministerio Publico o la institucion que
corresponda.

Analizar y resolver expedientes administrativos de licencias de exploracion,
explotacion y explotacién minera ilegal.

Realizar inspecciones de campo para evaluar aspectos técnicos mineros, y
de seguridad a derechos mineros de exploracion y explotacion, cuando le sea
ordenado por instrucciones del jefe inmediato o cuando el caso lo amerite.
Asimismo, se debe elaborar el informe de inspeccion respectivo.
Participacion en peritajes y audiencias como perito experto en las
instituciones que asi lo requieran.

Participar en inspecciones conjuntas con otras instituciones a areas de
explotacion minera ilegal o a areas de licencias mineras, seguin sea el caso.
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25. Elaborar de manera conjunta, normativos bajo aspectos técnicos mineros

| para uso de los titulares de derechos mineros, cuando asi se requiera por
parte del jefe inmediato.

|t26. Evaluar y proponer las necesidades de capacitacion del personal a su cargo.

|

6. UBICACION DELPUESTO
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El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Mineria (2do. Nivel).

7.  SUPERVISION
Ejerce supervision sobre el personal que integra el Departamento de Control
Minero.

8. RESPONSABILIDAD
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desempenar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/ fotocopiadora,
utiles de oficina, etc.
['9. RELACIONES LABORALES )
i Constantemente con el personal de la Direccion como
Internas rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la |
~Institucion, como directores y jefes.
Con el personal de otras Instituciones, que se relacionan
Externas laboralmente con la Direccion; asi como titulares de

. derechos mineros y usuarios de este Ministerio.
10. ~ LUGAR DE TRABAJO \

| El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria (2do. Nivel).
11. JORNADA DE TRABAJO 0 SR

' Es diurna, en horario de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes - |

'12.RIESGOS EN EL TRABAJO |
El incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de metas y
objetivos del departamento.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la institucion,

lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y

los servicios dirigidos a la poblaciéon en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO TS
Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo
mental, exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion,

Mental ' organizacion, Direccion, ejecucion, y control de las
tareas del Departamento, asi como para la emision,
revision y aprobacion de documentos que se emiten en

| el mismo.
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El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
10%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas
Fisico sentado, sin embargo, eventualmente y cuando le sea
ordenado por instrucciones del jefe inmediato realiza |
inspecciones de campo.
PERFIL DEL PUESTO i
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
| Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
' Opcién A carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como |
Asesor Profesional Especializado Ill y ser colegiado
activo.
Acreditar titulo universitario en el grado académico de
Opcién B licenciado en la carrera profesional que el puesto
requiera. Siete anos de experiencia en labores afines y
ser colegiado activo.
16. CARRERAS AFIN
e Ingeniero Gedlogo
e Ingeniero Civil
¢ Ingeniero Industrial i
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS AN
e Microsoft office (Word, Excel, PowerPoint)
e Manejo en la aplicacién leyes relacionadas a la actividad Minera
e Geologia basica
e Técnicas de minado
e Manejo de hojas topograficas
e Usode GPS g i}
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Comunicacion
e Empoderamiento
o Liderazgo
o Negociacion
e Supervision
e Iniciativa
o Orientacion a resultados
o Planificacién
e Cumplimiento de normas
e Toma de decisiones
s Trabajo en equipo
e Responsabilidad
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19.

ACTITUDINALES

Respeto
Puntualidad
Etica
Tolerancia
Servicio

- 20.

OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar.
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SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL MINERO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO ol _ |
 Titulo oficial del puesto: Secretaria ... e |a clase: 6200 5
Ejecutivo Il N 9 : |

| Especialidad: Actividades Secretariales = Codigo de Especialidad: 0006

Titulo  funcional: Secretaria del
Departamento de Control Minero

NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Jefe del Departamen_fo
de Control Minero

Subalternos: Ninguno

2

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en elaborar, recibir, entregar y archivar
documentos de diferente indole y realizar otras tareas en apoyo al desarrollo de
las funciones que se realizan en el Departamento de Control Minero.

3.

TAREAS PERMANENTES

. Recibir papeleria y documentos que ingresan al Departamento.

2. Registrar el ingreso y egreso de expedientes de exploracién, explotacion,

explotacion minera ilegal, credenciales y cuerdas separadas, en las diferentes
bases que se manejan en el Departamento, asi como llevar control del libro
de registro.

Recopilar la informacién de los Derechos Mineros que le son cursados, para
proporcionar apoyo al brindar respuestas a través de Informacion Publica.
Llevar el control correspondiente de los documentos que egresan del
Departamento.

Atender al publico a través de llamadas telefonicas y trasladarlas a donde
corresponda.

Ordenar y archivar papeleria de las actividades del Departamento.

Velar y hacer cumplir con los requisitos minimos para que los expedientes
que ingresen y egresen del Departamento puedan ser trasladados.

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

trabajo.

4.

TAREAS PERIODICAS

9. Coordinar la atencién a funcionarios que visitan el departamento en ausencia

del jefe del departamento.

10.Revisar documentos_ que ir_lg@_s_aﬂ para el jefe del departamentq dg control
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minero o que son emitidos por éste, verificando que los mismos cumplan los
requisitos formales que para cada caso estén determinados.

11. Brindar informacion a los técnicos de seccion sobre el registro del movimiento
de los expedientes que ingresan y egresan del departamento.

12. Elaborar y solicitar los formularios para realizar los nombramientos del
personal que realizara comisiones.

13. Controlar y coordinar la agenda del jefe, concediendo audiencias,
organizando reuniones de trabajo con personal del ministerio, funcionarios e
instituciones de gobierno, instituciones privadas y organismos
internacionales.

14. Elaborar la boleta correspondiente, para los expedientes que se encuentran
dentro y fuera del departamento que se solicitan en préstamo.

15. Elaborar pedidos y velar porque los suministros solicitados se entreguen
completos a quien corresponda y estén almacenados en buenas condiciones.

5. TAREAS EVENTUALES

16. Elaborar documentos complejos de naturaleza confidencial, de acuerdo a las
necesidades de casos especificos segln sean solicitados por sus superiores.

17. Brindar informacion relacionada a la ubicacion de los expedientes de los
Derechos Mineros dentro del Departamento.

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

6. UBICACION DEL PUESTO T |
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria (2do. Nivel). '
7.  SUPERVISION
No aplica Jann
8. RESPONSABILIDAD A RS ;
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/ fotocopiadora,
utiles de oficina, etc.

9. RELACIONES LABORALES _
Constantemente con el personal de la Direcciéon como
Internas rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la
| Institucion, como directores y jefes. ,
| Eventualmente con personal de otras instituciones, que se
‘ Externas relacionan laboralmente con la Direccién.

10. LUGARDE TRABAJO g |
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i El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Mineria (2do. Nivel).

'11. JORNADA DE TRABAJO | H
‘ Es diurna, en horario de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes J

' 12. RIESGOS EN EL TRABAJO S

' Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento.

13.  CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO S |

Estas se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses |

de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los |

procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 99% de esfuerzo

mental, exige concentracion constante para aplicar

Ientl conocimientos generales en la organizacion, ejecucion, y
- control de las tareas asignadas del Departamento.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 1%,

ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.
| PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA . |

Opcién A Acreditar titulo o diploma de nivel de educacién.media y
seis meses de experiencia como secretario ejecutivo Il.
Acreditar titulo o diploma de secretaria Oficinista o

Opcién B secretaria bilinglie y dos anos de experiencia en labores
secretariales. En el caso que el puesto requiera, dominio

de un idioma. B

16. CARRERAS AFIN N
Secretaria oficinista
e Secretaria bilingte

17. CONOCIMIENT_QS___§§_EE_CiFICOS )
Control y manejo de base de datos. |
Microsoft office (Word, Excel, Power Point) |
Control y manejo de archivos fisicos y electronicos.

Técnicas de archivo.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Iniciativa

Orientacién a resultados
Planificacion

Cumplimiento de normas
Toma de decisiones i =y
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. e Trabajo en equipo
Responsabilidad

19. ACTITUDINALES |
Puntualidad
Amabilidad
Respeto
Etica
Honestidad

- 20. OTROS REQUISITOS

e Ninguno
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" ASISTENTE DE ARCHIVO

1

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Oficinista IV Cadigo de la clase: 6040

Especialidad: Oficina

Cadigo de Especialidad: 0269

Titulo funcional: Asistente de archivo Numero de puestos: 1

Jefe inmediato: Jefe del Departamento
de Control Minero

Subalternos: Ninguno

=

NATURALEZA DEL PUESTO |

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas relacionadas con el proceso de |
clasificacion, catalogacion y archivo de todos los expedientes que ingresan y |
quedan bajo custodia en el Departamento de Control Minero. |

3.

TAREAS PERMANENTES

1

1

Realizar actividades relacionadas con el proceso de clasificacion,
catalogacion y archivo de expedientes.

. Controlar el préstamo de expedientes caducados o extintos para consulta y

tramite dentro del Departamento, asi como, informes anuales de exploracion,
estudios de mitigacion, estudios de impacto ambiental, entre otros.

Recopilar la informacion de los Derechos Mineros de reconocimiento,
exploracién, explotacién, y areas de extracciones minera ilegal, dando
respuestas solicitadas a través de Informacion Publica.

Coordinar con la secretaria del Departamento de Control Minero el préstamo
externo de expedientes a otras unidades o departamentos.

Efectuar la recepcion de expedientes y otros documentos para archivarlos.
Ejecutar las tareas de manejo y control de expedientes, vigentes y caducados
o extintos de las licencias mineras.

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

TAREAS PERIODICAS ;

10.

Procurar el orden de los expedientes extintos y/o caducados y resguardarlos
en la bodega ubicada en las instalaciones de la Direcciéon General de Energia.
Elaborar reportes estadisticos acerca del control de expedientes y
documentos ubicados en el archivo.

Proporcionar fotocopias simples de diversos documentos que estan bajo su
responsabilidad en el archivo a las distintas dependencias del Ministerio de
Energia y Minas.
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" 11. Elaborar informes relacionados con el ingreso, egreso y existencia de
expedientes y documentos en el archivo, detallando las cantidades y tipos de
documentos.

12. Aplicar las normas y técnicas relacionadas con la clasificacion, catalogacion
y archivo de todos los expedientes, asi como con las que corresponden al
egreso de documentos en calidad de préstamo.

13. Digitalizacion de expedientes de derechos mineros, asi como sus cuerdas
separadas ubicadas en el archivo.

| 5 TAREAS EVENTUALES

14. Verificacion del estado de los expedlentes que se encuentran archivados en
las instalaciones de la Direccion General de Energia.
' 15. Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus

; superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO 3
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria
7.  SUPERVISION
No aplica
8. RESPONSABILIDAD e
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desempenar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,
utiles de oficina, etc.
9.  RELACIONES LABORALES
- Constantemente con el personal de la Direccion como
Internas rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la
Institucién, como directores y jefes.
' Ocasionalmente con el personal de otras Instituciones,
' Externas que se relacionan laboralmente con la Direccion.

10. LUGAR DE TRABAJO s
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria (3er. Nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO ¥ |
Es diurna, en horario de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes

12. RIESGOS EN EL TRABAJO FT]
Estos se derivan por el mcumphmlento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento.
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|'43. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estas se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
“de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los
- procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14. ~ ESFUERZO EN EL TRABAJO b £

i Por el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfuerzo
mental, exige concentracion constante para aplicar

| Mental conocimientos generales en la organizacion, ejecucion, y |
control de las tareas asignadas del Departamento.

| El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un

| 50%, realiza sus tareas sentado y realiza trabajo

' Fisico utilizando escaleras al poner en resguardo los
expedientes en los archivos respectivos.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA |
Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y
seis meses de experiencia como Oficinista Ill en la

Hpeionte | especialidad que el puesto requiera.
e T L (| T
Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y
Opcién B dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el

puesto.

' 16. CARRERAS AFIN
Secretaria Bilingle

o Secretaria Oficinista
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo, control y organizacion de archivos.

e Técnicas de archivo

e Microsoft office (word, excel, powerpoint)
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Iniciativa
Orientacion a resultados ‘
Planificacion, |
Cumplimiento de normas ‘
Toma de decisiones

e Trabajo en equipo
Responsabilidad
| 19. ACTITUDINALES
e Puntualidad
e Amabilidad |
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SUareynn ™
JEFE DE SECCION REGION NORTE
i 5 IDENTIFICACION DEL PUESTO A
Titulo oficial del puesto: Profesional Il | Codigo de la clase: 5030

Especialidad: Mineralogia

Cadigo de Especialidad: 0251

Titulo funcional: Jefe de seccion region
| Norte

Numero de puestos: 1

Jefe inmediato: Jefe del Departamento |
de Control Minero i

Subalternos: Técnicos region norte

i

NATURALEZA DEL PUESTO \_

' Tkabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar y supervisar
el proceso de prestacion de servicios en la region Norte y realizar otras tareas en
apoyo al desarrollo de las funciones que se realizan en la seccion region Norte

‘del Departamento.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar con el técnico de seccion sobre los asuntos a adoptarse en las

actividades de exploracion, explotacion y explotacion minera ilegal, de
acuerdo con los tramites administrativos de la region Norte.

Ingresar y egresar en las bases de datos y sistema de control los expedientes
y distribuir los expedientes administrativos, que le son asignados al técnico
de seccion, para su evaluacion y emision del documento administrativo
correspondiente, utilizando las bases de datos y sistema de control de
expedientes.

Recopilar la informacion técnica de los Derechos Mineros de reconocimiento,
exploracion, explotacion, y areas de extracciones minera ilegal, dando
respuestas solicitadas a través de Informacién Publica.

Evaluar y aprobar los dictamenes y providencias de los tramites
administrativos de todos los expedientes que corresponden a la seccion
regiéon Norte, realizados por el técnico de seccion, aplicando la Ley de Mineria
y su reglamento.

Analizar y emitir los dictdmenes o providencias de los expedientes
administrativos que corresponden a la seccion region Norte, en relacion a
licencias de exploracion, explotacién y explotacion minera ilegal.

Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de
trabajo.
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4.

TAREAS PERIODICAS

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Asignar al técnico de region las solicitudes de credencial de exportacion para
su analisis y verificacion de pendientes técnicos.

Aprobar las providencias o dictamenes elaboradas por el técnico de region en
relacion al informe final de exportacion.

Apoyar a la Jefatura del Departamento y asistente de control minero, en la
elaboracion de documentos técnicos, guias, manuales, procedimientos
técnicos/administrativos y reglamentos, para uso de los titulares de derechos
mineros.

Coordinar y planificar semanalmente la programacion de comisiones de la
region, para ser trasladados al asistente de control minero y posterior, al jefe
de Departamento.

Realizar inspecciones técnicas de campo a los derechos mineros otorgados
para verificar que las actividades que se realizan se lleven a cabo de manera
técnica, racional y que cumplan con aspectos técnicos mineros, asi como
elaborar los informes respectivos.

Realizar inspecciones técnicas de campo a las areas de explotacion minera
ilegal por denuncia interpuesta ante la Direccién General de Mineria y/o a
requerimiento de institucion estatales y realizar los informes respectivos.
Apoyar en el analisis de documentos técnicos presentados por los titulares de
derechos mineros de exploracion y explotacion, para dar respuesta a lo
solicitado en los informes técnicos de inspeccion o segun sea el tramite
administrativo.

Planificar con el asistente de control minero, cuando sea necesario,
inspecciones interinstitucionales en areas de reconocimiento, exploracién,
explotacion y explotacion minera ilegal y elaborar el informe respectivo.
Elaborar informes circunstanciados de los derechos mineros de exploracion o
explotacion designados a la seccion region Norte, cuando se le requiera.

TAREAS EVENTUALES

17.

. Asistir a capacitaciones, foros y seminarios, nacionales e internacionales,

representando a la Direccion General de Mineria, de conformidad con

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

6.

UBICACION DEL PUESTO |

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria (2do. Nivel).

7.

SUPERVISION (]

Ejerce supervision sobre el personal que integra la region Norte.
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8. RESPONSABILIDAD e
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para |
desempeiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora, |
- utiles de oficina, etc. I
| 9. RELACIONES LABORALES 5 ih il
- Constantemente con el personal de la Direccion como
Internas rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la
Institucién, como directores y jefes. B |}
Eifdride I Frecuentemgnte con el personal de otr:-:as In_stituciones,
| gue se relacionan laboralmente con la Direccion.
10. LUGAR DE TRABAJO iSn el
_El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Mineria (2do. Nivel).
11. JORNADA DE TRABAJO e |

Es diurna, en horario de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes
' 12. RIESGOS EN EL TRABAJO
El incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de metas y
objetivos del departamento.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO i ‘

Estas se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses |
de la institucién, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los
procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO ‘

Por el tipo de trabajo se requiere un 45% de esfuerzo
mental, exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion
y ejecucion, de las tareas asignadas dentro del
Departamento, asi como para la emision, revision de

| documentos que se emiten en la regidon Norte. _

' El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
Fisico | 55%, puesto que realiza sus tareas sentado y también

realiza inspecciones de campo.
PERFIL DEL PUESTO

| 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

' Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la

| carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de

| experiencia como Profesional Il en la misma especialidad
y ser colegiado activo. :

' Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la |
carrera profesional que el puesto requiera, dieciocho
Opcion B meses de experiencia profesional en labores

. relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

Mental

Opcion A
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' 16. CARRERAS AFIN
e Ingeniero gedlogo
e Ingeniero civil - - |
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS '

Geologia,

Mineralogia,

Técnicas y metodos de exploracion, explotacion minera, seguridad minera,
Leyes relacionadas a la actividad minera: Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, Ley de Mineria, Ley de lo Contencioso
Administrativo, Codigo Penal y Ley de Mejoramiento del Medio Ambiente,
Utilizacion de equipo de Geoposicionamiento Global (GPS),

e Lectura y ploteo de mapas geograficos, computacion, analisis y
elaboracion de informes técnicos

Sistemas de Informacién Geograficas -GIS- |
Utilizacion de drones (piloto, fotogrametria, etc.) '
Microsoft office (word, excel, powerpoint)

' 18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion

Empoderamiento

Liderazgo,

Negociacion,

Supervision,

Iniciativa,

Orientacion a resultados,

Planificacion,

Cumplimiento de normas,

Toma de decisiones,

Trabajo en equipo

Responsabilidad SR |

19. ACTITUDINALES |

Respeto

Puntualidad

Etica

Lealtad

Proactividad |

20. OTROS REQUISITOS il
e Disponibilidad de viajar.
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TECNICO REGION NORTE

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Técnico A. .. )
| Pesfosionalil) | Cadigo de la clase: 4030

' Especialidad: Mineralogia Codigo de Especialidad: 0251

Titulo funcional: Técnico region Norte Numero de puestos: 1
' Jefe inmediato: Jefe de Seccion de
Control Minero region Norte
2. NATURALEZA DEL PUESTO - D
' Trabajo técnico que consiste en realizar labores relacionadas con el proceso de
control y seguimiento de los derechos mineros de reconocimiento, exploracion,
explotacion minera y extracciones minerales ilegales.

| 3. TAREAS PERMANENTES | %

| 1. Ingresary egresar en las bases de datos y sistema de control los expedientes
que le son cursados por el jefe de seccién de Control Minero region Norte.

2. Revisar, analizar y recopilar informacion en cuanto a pendientes técnicos para
la elaboracién de providencias o dictamenes de credenciales de exportacion,
bajo el marco legal de la Ley de Mineria y su reglamento.

3. Recopilar la informacién técnica de los Derechos Mineros de reconocimiento,
exploracién, explotacién, y areas de extracciones minera ilegal, dando
respuestas solicitadas a través de Informacion Publica.

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

tra bajo.

4. TAREAS PERIODICAS

5. Analizar y elaborar providencia o dictamen de acuerdo al informe final de
exportacion.

6. Brindar asesoria técnica sobre aspectos geoldgicos y mineros a los distintos
departamentos de la Direccion General de Mineria, Dependencias del
Ministerio, titulares de derechos mineros y a las personas individuales.

7. Analizar, evaluar y elaborar los dictamenes o providencias de los expedientes
que le son cursados de exploracion, explotacién y explotacion minera ilegal,
aplicando la Ley de Mineria y su reglamento, para posteriormente ser
trasladados al jefe de seccion region Norte.

8. Elaborar informes de inspeccion técnica realizada a los derechos mineros de

‘ reconocimiento, exploracion, explotacion y extracciones mineras ilegales.

Segun sea el caso, iniciar el tramite administrativo elaborando el documento

| que corresponde o darle seguimiento al tramite existente.

' 9. Analizar informacién y realizar inspecciones técnicas de campo, para tramite

Subalternos: Ninguno
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de solicitudes de ampliacién de areas, ampliacion de minerales, renuncia
parcial y total de area, y suspension temporal de trabajos de explotacion.

10.Digitalizar los dictamenes o providencias, e informes derivados de las
inspecciones de campo.

11.Realizar inspecciones técnicas de campo a los departamentos de la
Republica de Guatemala, para verificar, dar seguimiento y control a los
derechos mineros de reconocimiento, exploracion, explotacion y cuando se
requiera a extracciones de mineras ilegales, dando cumplimento a lo
establecido en la Ley de Mineria y su reglamento.

12.Brindar asesoria técnica sobre aspectos geoldgicos y mineros a los distintos
Departamentos de la Direccion General de Mineria, Dependencias del

| Ministerio, titulares de derechos mineros y a las personas individuales.

13. Realizar inspecciones técnicas de campo a las areas de explotacion minera
ilegal por denuncia interpuesta ante la Direccion General de Mineria y/o a

| Requerimiento de Institucion Estatal y realizar los informes respectivos.

14. Atender y registrar denuncias que se realizan via telefonica, por escrito o de
manera personal por parte de usuarios de la Direccién General de Mineria,
utilizando un formulario ya establecido para el efecto.

15. Asistir a reuniones relacionadas a la actividad minera en los departamentos o

' municipios de la Republica de Guatemala, apoyando con informacion técnica-
minera que sea necesaria durante la participacion de la misma, segun lo
requiera el jefe inmediato.

5. TAREAS EVENTUALES

16. Verificar el cumplimiento de los procesos de cierre de los derechos mineros
de exploracion y explotacion minera.

17. Analizar informes técnicos anuales de exploracion minera, presentados por
los titulares de derechos mineros de exploracion y emitir el dictamen o
providencia correspondiente.

18. Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacion,
capacitacion y actualizacion técnica que se realizan en el interior y exterior del
pais, para los que es designado por el Ministro de Energia y Minas a
propuesta del Director.

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

' 6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria

7.  SUPERVISION
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8. RESPONSABILIDAD . ey =N
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desempenar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,
utiles de oficina, etc. -

9. RELACIONES LABORALES Z

l Constantemente con el personal de la Direccion como

Internas rutina de trabajo y eventualmente con el personal de
| la Institucion, como directores y jefes.
' Frecuentemente con el personal de otras

Externas ‘ Instituciones, que se relacionan laboralmente con la
f Direccion. =

' 10. LUGAR DE TRABAJO

' El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Mineria (2do. Nwel) |
11. JORNADA DE TRABAJO 1k |
Es diurna, en horario de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes |
12. RIESGOS EN EL TRABAJO : |
El incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de metas y |
objetivos del departamento. !

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estas se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los lntereses
de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los |
procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general. ‘

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO |
Por el tipo de trabajo se requiere un 40% de esfuerzo \
mental, exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la ejecucion y emision de
documentos que se emiten. ]
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
Fisico ' 60%, puesto que realiza sus tareas sentado y realiza
_ inspecciones de campo.

PERFIL DEL PUESTO

Mental

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA i |
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
tercer semestre de una carrera universitaria a fin al puesto

Opcion A y seis meses de experiencia como técnico profesional Il
_en la especialidad que el puesto requiera. 'y
Opcién B  Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes =

tercer semestre de una carrera universitaria a fin al
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puesto y dieciocho meses de experiencia en tareas
relacionadas al mismo.

16.

CARRERAS AFIN

Ingeniero gedlogo
Ingeniero civil

17

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos de geologia general,

Mineralogia,

Petrografia,

Manejo de sistema de informacién geografica (GIS, ARGIS, MAPINFO,
PIX4D)

Microsoft office (word, excel, powerpoint)

Utilizacion de drones (piloto, fotogrametria, etc.)

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa

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

19.

ACTITUDINALES

Respeto
Puntualidad
Etica
Tolerancia
Servicio
Lealtad
Proactividad

. 20.

OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar.
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i "~ TECNICO REGION NORTE

a. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo : oficial de:I. puesto: Técnico ' Cédigo de la clase: 4210
Profesional Informatica |

Especialidad: Mineralogia Codigo de Especialidad: 0251

Titulo funcional: Técnico regién Norte Numero de puestos: 1 |
‘Jefe inmediato: Jefe de Seccion de
Control Minero region Norte
5 NATURALEZA DEL PUESTO o
Trabaja técnico que consiste en realizar labores relacionadas con el proceso de
control y seguimiento de los derechos mineros de reconocimiento, exploracion,
' explotacion minera y extracciones minerales ilegales.
6. TAREAS PERMANENTES
5. Ingresary egresar en las bases de datos y sistema de control los expedientes

que le son cursados por el jefe de seccion de Control Minero region Norte.

6. Revisar, analizar y recopilar informacion en cuanto a pendientes técnicos para
la elaboracion de providencias o dictamenes de credenciales de exportacion,
bajo el marco legal de la Ley de Mineria y su reglamento.

7. Recopilar la informacién técnica de los Derechos Mineros de reconocimiento,
exploracion, explotacién, y areas de extracciones minera ilegal, dando
respuestas solicitadas a través de Informacién Publica.

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

4. TAREAS PERIODICAS

20.Analizar y elaborar providencia o dictamen de acuerdo al informe final de
exportacion.

21.Brindar asesoria técnica sobre aspectos geologicos y mineros a los distintos
departamentos de la Direccion General de Mineria, Dependencias del
Ministerio, titulares de derechos mineros y a las personas individuales.

‘ 22.Analizar, evaluar y elaborar los dictamenes o providencias de los expedientes
que le son cursados de exploracion, explotacion y explotacion minera ilegal,
aplicando la Ley de Mineria y su reglamento, para posteriormente ser
trasladados al jefe de seccidon regién Norte.

23.Elaborar informes de inspeccion técnica realizada a los derechos mineros de
reconocimiento, exploracién, explotaciéon y extracciones mineras ilegales.
Segun sea el caso, iniciar el tramite administrativo elaborando el documento
que corresponde o darle seguimiento al tramite existente.

24.Analizar informacion y realizar inspecciones técnicas de campo, para tramite

| Subalternos: Ninguno
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de solicitudes d_e'ampliacién de areas, ampliacion de minerales, renuncia
parcial y total de area, y suspension temporal de trabajos de explotacion.

25.Digitalizar los dictamenes o providencias, e informes derivados de las
inspecciones de campo.

26.Realizar inspecciones técnicas de campo a los departamentos de la
Republica de Guatemala, para verificar, dar seguimiento y control a los
derechos mineros de reconocimiento, exploracion, explotacion y cuando se
requiera a extracciones de mineras ilegales, dando cumplimento a lo
establecido en la Ley de Mineria y su reglamento.

27.Brindar asesoria técnica sobre aspectos geoldgicos y mineros a los distintos
Departamentos de la Direccion General de Mineria, Dependencias del
Ministerio, titulares de derechos mineros y a las personas individuales.

28. Realizar inspecciones técnicas de campo a las areas de explotacion minera
ilegal por denuncia interpuesta ante la Direccion General de Mineria y/o a
Requerimiento de Institucion Estatal y realizar los informes respectivos.

' 29. Atender y registrar denuncias que se realizan via telefénica, por escrito o de
manera personal por parte de usuarios de la Direccion General de Mineria,
utilizando un formulario ya establecido para el efecto.

30. Asistir a reuniones relacionadas a la actividad minera en los departamentos o
municipios de la RepuUblica de Guatemala, apoyando con informacion técnica-
minera que sea necesaria durante la participacion de la misma, segun lo
requiera el jefe inmediato.

[£5: TAREAS EVENTUALES

31. Verificar el cumplimiento de los procesos de cierre de los derechos mineros
de exploracion y explotacion minera.

32. Analizar informes técnicos anuales de exploracion minera, presentados por
los titulares de derechos mineros de exploracion y emitir el dictamen o
providencia correspondiente.

33. Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacion,

. capacitacion y actualizacion técnica que se realizan en el interior y exterior del

| pais, para los que es designado por el Ministro de Energia y Minas a
propuesta del Director.

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

6.  UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direcciéon General de Mineria

7. SUPERVISION ' ol
' No aplica
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8. RESPONSABILIDAD R \
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para |
desempenar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora, |
utiles de oficina, etc.
9. RELACIONES LABORALES _
| Constantemente con el personal de la Direccién como
Internas rutina de trabajo y eventuaimente con el personal de
la Institucién, como directores y jefes.
Frecuentemente con el personal de otras

Externas Instituciones, que se relacionan laboralmente con la
_ Direccion.
| 10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria (2do. Nivel).
11. JORNADA DE TRABAJO e AR AL
Es diurna, en horario de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes
' 12. RIESGOS EN EL TRABAJO
El incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de metas y
objetivos del departamento. ‘

| 13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

| Estas se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los |
procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general. i

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 40% de esfuerzo
' mental, exige concentracién constante para aplicar
! conocimientos generales en la ejecucion y emision de
. documentos que se emiten. gt
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
Fisico | 60%, puesto que realiza sus tareas sentado y realiza

| inspecciones de campo.

PERFIL DEL PUESTO

Mental

| 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA ol
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al |
tercer semestre de una carrera universitaria a fin al puesto |
y seis meses de experiencia como técnico profesional |l
en la especialidad que el puesto requiera. .
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al |

tercer semestre de una carrera universitariaa final |

‘ Opcién A

i Opcion B
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puesto y dieciocho meses de experiencia en tareas
relacionadas al mismo.

 16.

CARRERAS AFIN

Ingeniero gedlogo
Ingeniero civil

17.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos de geologia general, ;
Mineralogia, |
Petrografia,

Manejo de sistema de informacion geografica (GIS, ARGIS, MAPINFO,
PIX4D)

Microsoft office (word, excel, powerpoint)

Utilizacién de drones (piloto, fotogrametria, etc.)

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

® © o o @ o o

Iniciativa

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

19,

ACTITUDINALES

Respeto
Puntualidad
Etica
Tolerancia
Servicio
Lealtad
Proactividad

20.

OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar.
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JEFE DE SECCION REGION ORIENTE |

1. IDENTIFICACION DEL PUESTOl
Titulo oficial del puesto: Asistente ' Cédigo de la clase: 9720 |

Profesional Il ,
Especialidad: Mineralogia Cédigo de Especialidad: 0251
Titulo funcional: Jefe de Seccién Region o .
: NUmero de puestos: 1
. Oriente

Jefe inmediato: Jefe del Departamento
de Control Minero

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar y supervisar
el proceso de prestacion de servicios en la region Oriente y realizar otras tareas
en apoyo al desarrollo de las funciones que se realizan en la seccion region
Oriente del Departamento.

Subalternos: Técnicos region oriente

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar con el técnico de seccién sobre los asuntos a adoptarse en las
actividades de exploracion, explotacion y explotacion minera ilegal, de
acuerdo con los tramites administrativos de la region Oriente.

2. Ingresary egresar en las bases de datos y sistema de control los expedientes
y distribuir los expedientes administrativos, que le son asignados al técnico
de seccion, para su evaluacion y emision del documento administrativo
correspondiente, utilizando las bases de datos y sistema de control de
expedientes.

3. Recopilar la informacion técnica de los Derechos Mineros de reconocimiento,
exploracion, explotacion, y areas de extracciones minera ilegal, dando
respuestas solicitadas a través de Informacion Publica.

4. Evaluar y aprobar los dictamenes y providencias de los tramites
administrativos de todos los expedientes que corresponden a la seccion
region Oriente, realizados por el técnico de seccion, aplicando la Ley de
Mineria y su reglamento.

' 5. Analizar y emitir los dictamenes o providencias de los expedientes
administrativos que corresponden a la seccién region Oriente, en relaciéon a
licencias de exploracion, explotacion y explotacién minera ilegal.

6. Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de
trabajo.
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‘4. TAREAS PERIODICAS
7. Asignar al técnico de region las solicitudes de credencial de exportacion para
su analisis y verificacion de pendientes técnicos.

Aprobar las providencias o dictdmenes elaboradas por el técnico de region en

relacion al informe final de exportacién.

Apoyar a la jefatura del departamento y asistente de control minero, en la

elaboracion de documentos técnicos, guias, manuales, procedimientos

técnicos/administrativos y reglamentos, para uso de los titulares de derechos
mineros.

10.Coordinar y planificar semanalmente la programacion de comisiones de la
region, para ser trasladados al asistente de control minero y posterior, al jefe
de Departamento.

11.Realizar inspecciones técnicas de campo a los derechos mineros otorgados
para verificar que las actividades que se realizan se lleven a cabo de manera
técnica, racional y que cumplan con aspectos técnicos mineros, asi como
elaborar los informes respectivos.

12. Realizar inspecciones técnicas de campo a las areas de explotacion minera
ilegal por denuncia interpuesta ante la Direccién General de Mineria y/o a
Requerimiento de Institucion Estatal y realizar los informes respectivos.

13. Apoyar en el andlisis de documentos técnicos presentados por los titulares de
derechos mineros de exploracion y explotacién, para dar respuesta a lo
solicitado en los informes técnicos de inspeccion o segun sea el tramite
administrativo.

14. Planificar con el asistente de control minero, cuando sea necesario,
inspecciones interinstitucionales en areas de reconocimiento, exploracion,
explotacion y explotacién minera ilegal y elaborar el informe respectivo.

15. Elaborar informes circunstanciados de los derechos mineros de exploracion o
explotacion designados a la seccion region Oriente, cuando se le requiera.

®©

©

5.  TAREAS EVENTUALES

' 16. Asistir a capacitaciones, foros y seminarios, nacionales e internacionales,
representando a la Direccion General de Mineria, de conformidad con
nombramiento que recibe.

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

6.  UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria (2do. Nivel).
7.  SUPERVISION AR

_ Ejerce supervision sobre el personal de la region oriente.
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8. RESPONSABILIDAD

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desempenar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,
utiles de oficina, etc.

9. RELACIONES LABORALES

' Constantemente con el personal de la Direccion como

Internas rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la

Institucion, como directores v jefes.

EStarias Frecuentemente con el personal de otras Instituciones, |
que se relacionan laboralmente con la Direccion.

10. LUGAR DE TRABAJO

| El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria (2do_. Rfivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

Es diurna, en horario de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

El mcumphmrento de sus funciones, afectando el cumplimiento de metas y
objetivos del departamento.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estas se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la institucién, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los
procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 45% de esfuerzo |
mental, exige concentracidon constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion

hental y ejecucion, de las tareas asignadas dentro del
Departamento, asi como para la emision, revision de
documentos que se emiten en la region Oriente.
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un |
Fisico 55%, puesto que realiza sus tareas sentado y realiza
inspecciones de campo. L =
PERFIL DEL PUESTO 41

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
tercer semestre de una carrera universitaria a fin al puesto

Opcién A g TR > .

P y seis meses de experiencia como Asistente profesional |
en la especialidad que el puesto requiera.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al

Opcién B ' tercer semestre de una carrera universitaria a fin al puesto

y dieciocho meses de experiencia en tareas relacionadas
al mismo

' 16. CARRERAS AFIN

e Ingeniero gedlogo
e Ingeniero civil
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| 17.  CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS 3 ]
Geologia, '
Mineralogia,

: Técnicas y métodos de exploracion, explotacion minera, seguridad minera,
Leyes relacionadas a la actividad minera: Constitucion Politica de la |

‘ Republica de Guatemala, Ley de Mineria, Ley de lo Contencioso

|

|

Administrativo, Codigo Penal y Ley de Mejoramiento del Medio Ambiente,
e Utilizacion de equipo de Geoposicionamiento Global (GPS),
e Lectura y ploteo de mapas geogréficos, computacion, analisis y
elaboracion de informes técnicos
e Sistemas de informacion geograficas -GIS-
Utilizacion de drones (piloto, fotogrametria, etc.)
e Microsoft office (word, excel, powerpoint) i
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Comunicacion
Empoderamiento
Liderazgo
Negociacion
Supervision
Iniciativa
Orientacion a resultados
Planificacién
Cumplimiento de normas
Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Responsabilidad
19. ACTITUDINALES
Respeto
Puntualidad
Etica
Lealtad
Proactividad
20. OTROS REQUISITOS
e Disponibilidad de vigjar.
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JEFE DE SECCION DE LA REGION SUR

Ex IDENTIFICACION DEL PUESTO s
Titulo oficial del puesto: Profesional | | Cadigo de la clase: 5010
Especialidad: Mineralogia Caodigo de Especialidad: 0251

Titulo funcional: Jefe de seccion de la region
Sur

Numero de puestos: 1

 Jefe inmediato: Jefe del Departamento de
Control Minero

Subalternos: Técnicos region sur

2

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en realizar estudios para el analisis, sintesis y |
formulacion de soluciones ante problematicas que requieren la aplicacion de
conocimientos de una rama de la ciencia.

3. TAREAS PERMANENTES

: [

Coordinar con el técnico de seccion sobre los asuntos a adoptarse en las
actividades de exploracién, explotacién y explotacion minera ilegal, de
acuerdo con los tramites administrativos de la region Sur.

Ingresar y egresar en las bases de datos y sistema de control los expedientes
y distribuir los expedientes administrativos, que le son asignados al técnico
de seccidn, para su evaluacion y emision del documento administrativo
correspondiente, utilizando las bases de datos y sistema de control de
expedientes.

Recopilar la informacién técnica de los Derechos Mineros de reconocimiento,
exploracion, explotacion, y areas de exiracciones minera ilegal, dando
respuestas solicitadas a través de Informacién Puablica.

Evaluar y aprobar los dictamenes y providencias de los tramites
administrativos de todos los expedientes que corresponden a la seccion
region Sur, realizados por el técnico de seccion, aplicando la Ley de Mineria
y su reglamento.

Analizar y emitir los dictamenes o providencias de los expedientes
administrativos que corresponden a la seccidén region Sur, en relacién a
licencias de exploracion, explotacion y explotacién minera ilegal.

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

TAREAS PERIODICAS

Asignar al técnico de region las solicitudes de credencial de exportacién para
su analisis y verificacion de pendientes técnicos.
Aprobar las providencias o dictamenes elaboradas por el técnico de regién
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10.

11

12.

13.

14.

| 15.

en relacién al informe final de exportacion. |

Apoyar a la Jefatura del Departamento y asistente de control minero, en la
elaboracion de documentos técnicos, guias, manuales, procedimientos
técnicos/administrativos y reglamentos, para uso de los titulares de derechos
mineros.

Coordinar y planificar semanalmente la programacion de comisiones de la
region, para ser trasladados al asistente de control minero y posterior, al jefe
de departamento.

Realizar inspecciones técnicas de campo a los derechos mineros otorgados
para verificar que las actividades que se realizan se lleven a cabo de manera
técnica, racional y que cumplan con aspectos técnicos mineros, asi como
elaborar los informes respectivos.

Realizar inspecciones técnicas de campo a las areas de explotacion minera
ilegal por denuncia interpuesta ante la Direccion General de Mineria y/o a
Requerimiento de Institucion Estatal y realizar los informes respectivos.
Apoyar en el analisis de documentos técnicos presentados por los titulares
de derechos mineros de exploracion y explotacion, para dar respuesta a lo
solicitado en los informes técnicos de inspecciéon o segun sea el tramite
administrativo.

Planificar con el asistente de control minero, cuando sea necesario,
inspecciones interinstitucionales en areas de reconocimiento, exploracion,
explotacion y explotacion minera ilegal y elaborar el informe respectivo.
Elaborar informes circunstanciados de los derechos mineros de exploracion
o explotacion designados a la seccion region Sur, cuando se le requiera.

TAREAS EVENTUALES

17.

. Asistir a capacitaciones, foros y seminarios, nacionales e internacionales,

representando a la Direccion General de Mineria, de conformidad con

nombramiento que recibe.
Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus

superiores.

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Mineria (2do. Nivel). _'

Vi

SUPERVISION

' Ejerce supervision sobre el personal que integra la region Sur.

6.  UBICACION DEL PUESTO ]
|
|
|

8.

RESPONSABILIDAD ' 1|

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

des

empenar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora, |

atiles de oficina, etc. 1, N |
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9, RELACIONES LABORALES b
| Constantemente con el personal de la Direccion como

' Internas rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la
Institucion, como directores, jefes y técnicos. |

Frecuentemente con el personal de otras Instituciones, |
Externas que se relacionan laboralmente con la Direccion.

'10.  LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria
11. JORNADA DE TRABAJO

Es diurna, en horario de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes

' 12.  RIESGOS EN EL TRABAJO ‘

El incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de metas y
objetivos del departamento.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO ‘

Estas se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los
procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14, E-SFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 45% de esfuerzo
mental, exige concentracidon constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion
y ejecucion, de las tareas asignadas dentro del
Departamento, asi como para la emisién, revisiéon de
documentos que se emiten en la region Sur.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
Fisico 55%, puesto que realiza sus tareas sentado y también

realiza inspecciones de campo. g
PERFIL DEL PUESTO M

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA T A

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de
experiencia como Técnico Profesional Il en la misma
especialidad y ser colegiado activo.

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

Mental

Opcién A

Opcion B
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‘meses de experiencia profesional en labores

' 16.

CARRERAS A FIN

" Ingeniero gedlogo
e Ingeniero civil

17.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Geologia,
Mineralogia,
Técnicas y métodos de exploracion, explotacion minera, seguridad
minera,

Leyes relacionadas a la actividad minera: Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, Ley de Mineria, Ley de lo Contencioso
Administrativo, Codigo Penal y Ley de Mejoramiento del Medio Ambiente,
Utilizacién de equipo de Geoposicionamiento Global (GPS),

Lectura y ploteo de mapas geograficos, computacion, analisis y
elaboracion de informes técnicos

Sistemas de Informacién Geograficas -GIS-
Utilizacién de drones (piloto, fotogrametria, etc.)
Microsoft office (word, excel, powerpoint)

=
o

HABILIDADES Y DESTREZAS

19.

Comunicacion
Empoderamiento
Liderazgo

Negociacion
Supervision

Iniciativa

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

Responsabilidad T

ACTITUDINALES

Respeto
Puntualidad
Etica
Lealtad
Proactividad

' 20.

OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar.
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TECNICO REGION SUR i B .
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO .
Titulo oficial del puesto: Técnico | Codlgo doia tlase 4030
Profesional Il WHER . e Nian aw weliva W i ]
Espec;tahdad Mlneralogla Codlgo de Especialidad: 0251

‘ Titulo funcional: Técnico region Sur |

Jefe inmediato: Jefe de Seccion de
. Control Minero region Sur

Numero de puestos: 2

- Subalternos: Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar labores relacionadas con el proceso de |
control y seguimiento de los derechos mineros de reconocimiento, exploracion,
explotacién minera y extracciones minerales ilegales.

' 3. TAREAS PERMANENTES
i g3 Ingresar y egresar en las bases de datos y sistema de control los exped ientes
' que le son cursados por el jefe de seccion de Control Minero region Sur.

2. Revisar, analizar y recopilar informacién en cuanto a pendientes técnicos para
la elaboracion de providencias o dictamenes de credenciales de exportacion,
bajo el marco legal de la Ley de Mineria y su reglamento.

3. Recopilar la informacién técnica de los Derechos Mineros de reconocimiento,
exploracion, explotacion, y areas de extracciones minera ilegal, dando
respuestas solicitadas a través de Informacion Publica.

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

4. TAREAS PERIODICAS
5. Analizar y elaborar providencia o dictamen de acuerdo al informe final de
exportacion.

' 6. Brindar asesoria técnica sobre aspectos geoldgicos y mineros a los distintos
Departamentos de la Direccion General de Mineria, Dependencias del
Ministerio, titulares de derechos mineros y a las personas individuales.

7. Analizar, evaluar y elaborar los dictdmenes o providencias de los expedientes
que le son cursados de exploracion, explotacion y explotacion minera ilegal,
aplicando la Ley de Mineria y su reglamento, para posteriormente ser
trasladados al jefe de seccion region Sur.

8. Elaborar informes de inspeccion técnica realizada a los derechos mineros de
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reconocimiento, exploracion, explotacion y extracciones mineras ilegales.
Segln sea el caso, iniciar el tramite administrativo elaborando el documento
que corresponde o darle seguimiento al tramite existente.

9. Analizar informacion y realizar inspecciones técnicas de campo, para tramite
de solicitudes de ampliacion de areas, ampliacion de minerales, renuncia
parcial y total de area, y suspension temporal de trabajos de explotacion.

10. Digitalizar los dictdimenes o providencias, e informes derivados de las
inspecciones de campo.

11. Realizar inspecciones técnicas de campo a los departamentos de la
Republica de Guatemala, para verificar, dar seguimiento y control a los
derechos mineros de reconocimiento, exploracion, explotacion y cuando se
requiera a extracciones de mineras ilegales, dando cumplimento a lo
establecido en la Ley de Mineria y su reglamento.

12. Brindar asesoria técnica sobre aspectos geoldgicos y mineros a los distintos
Departamentos de la Direccion General de Mineria, Dependencias del
Ministerio, titulares de derechos mineros y a las personas individuales.

13. Realizar inspecciones técnicas de campo a las areas de explotacion minera
ilegal por denuncia interpuesta ante la Direccién General de Mineria y/o a
Requerimiento de Institucion Estatal y realizar los informes respectivos.

14. Atender y registrar denuncias que se realizan via telefonica, por escrito o de
manera personal por parte de usuarios de la Direccion General de Mineria,
utilizando un formulario ya establecido para el efecto.

15. Asistir a reuniones relacionadas a la actividad minera en los departamentos o
municipios de la Republica de Guatemala, apoyando con informacion técnica-
minera que sea necesaria durante la participacién de la misma, segun lo
requiera el jefe inmediato.

5. TAREAS EVENTUALES

16. Verificar el cumplimiento de los procesos de cierre de los derechos mineros
de exploracion y explotacion minera.

17. Analizar informes técnicos anuales de exploracion minera, presentados por
los titulares de derechos mineros de exploracion y emitir el dictamen o
providencia correspondiente.

18. Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacion,
capacitacion y actualizacion técnica que se realizan en el interior y exterior del
pais, para los que es designado por el Ministro de Energia y Minas a
propuesta del Director.

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

6.  UBICACION DEL PUESTO
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El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Mineria (2do. Nivel).

7.  SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD |

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para |

desempenar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,

utiles de oficina, etc. SR ]

9. RELACIONES LABORALES '

Constantemente con el personal de la Direccidon como

Internas ‘ rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la

__Institucién, como Directores y técnico. |
Frecuentemente con el personal de otras Instituciones,

‘ que se relacionan laboralmente con la Direccion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Mineria (2do. Nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO |

Es diurna, en horario de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes
12. RIESGOS EN EL TRABAJO e A N Y
El incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de metas y
objetivos del departamento.
13 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Estas se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los
procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en general.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 40% de esfuerzo
mental, exige concentracion constante para aplicar |
conocimientos generales en la ejecuciéon y emision de |
| documentos que se emiten. _
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
Fisico 60%, puesto que realiza sus tareas sentado y realiza
inspecciones de campo.
PERFIL DEL PUESTO
'15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
' tercer semestre de una carrera universitaria a fin al puesto
y seis meses de experiencia como técnico profesional | en
; ! la especialidad que el puesto requiera
‘ Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
. tercer semestre de una carrera universitaria a fin al
‘ Opcién B puesto y dieciocho meses de experiencia en tareas |

Externas

Mental

Opcion A

relacionadas al mismo.

129

%

‘*\\xhs.ﬂiﬁ‘fcc %
W

UESF':;QH&

s
DIRECTOR

SUireyph S

3
0 o

5

&,
6’34,‘,” 3



OJ'D &

-
Cargmrs |

g,
. Miristerio cie
¢ Energia i

R

=R

v Minas
Manual de Qrganizacion y Funciones DGM/2025

16.

DEL
DIRECTOR
e ——

10 DE
@\\}5‘\3& E’b’ﬁ?

ST

CARRERAS AFIN

Ingeniero geodlogo
Ingeniero civil

17.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos de geologia general,

Mineralogia,

Petrografia,

Manejo de sistema de informacion geogréfica (GIS, ARGIS, MAPINFO,
P1X4D)

Microsoft office (word, excel, powerpoint)

Utilizacion de drones (piloto, fotogrametria, etc.)

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa

Orientacién a resultados
Planificacién
Cumplimiento de normas
Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Responsabilidad

19.

ACTITUDINALES

Respeto
Puntualidad
Etica
Tolerancia
Lealtad
Proactividad

20.

OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar.
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TECNICO REGION SUR
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO ;
Titulo oficial del puesto:  Técnico . .. .
Profesional | Cadigo de la clase: 4910
Especialidad: Mineralogia Cddigo de Especialidad: 0251
Titulo funcional: Técnico regién Sur Numero de puestos: 1

Jefe inmediato: Jefe de Seccion de
Control Minero regién Sur

2. NATURALEZA DEL PUESTO i
Trabajo técnico profesional que consiste en la realizacién de tareas auxiliares en |
la investigacién y analisis de problemas o la ejecucion de actividades técnico-
administrativas que requieren la aplicacion de fundamentos de un area de la
ciencia.

- Subalternos: Ninguno

3. TAREAS PERMANENTES

1. Ingresary egresar en las bases de datos y sistema de control los expedientes
que le son cursados por el jefe de seccion de Control Minero region Sur.

' 2. Revisar, analizar y recopilar informacién en cuanto a pendientes técnicos para

| la elaboracién de providencias o dictamenes de credenciales de exportacion,

_ bajo el marco legal de la Ley de Mineria y su reglamento.

| 3. Recopilar la informacion técnica de los Derechos Mineros de reconocimiento,

exploracién, explotaciéon, y areas de extracciones minera ilegal, dando

‘ respuestas solicitadas a través de Informacion Publica.

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

4. TAREAS PERIODICAS

5. Analizar y elaborar providencia o dictamen de acuerdo al informe final de
exportacion.

6. Brindar asesoria técnica sobre aspectos geolégicos y mineros a los distintos
Departamentos de la Direccion General de Mineria, Dependencias del
Ministerio, titulares de derechos mineros y a las personas individuales.

7. Analizar, evaluar y elaborar los dictdmenes o providencias de los expedientes
que le son cursados de exploracion, explotacion y explotacion minera ilegal,
aplicando la Ley de Mineria y su reglamento, para posteriormente ser
trasladados al jefe de seccion regién Sur.

8. Elaborar informes de inspeccién técnica realizada a los derechos mineros de
reconocimiento, exploracion, explotacion y extracciones mineras ilegales.
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10.

11.

12

13.

14.

15.

Segn sea el caso, iniciar el tramite administrativo elaborando el documento
que corresponde o darle seguimiento al tramite existente.

Analizar informacién y realizar inspecciones técnicas de campo, para tramite
de solicitudes de ampliacion de areas, ampliacién de minerales, renuncia
parcial y total de area, y suspension temporal de trabajos de explotacion.
Digitalizar los dictdimenes o providencias, e informes derivados de las
inspecciones de campo.

Realizar inspecciones técnicas de campo a los departamentos de la
Republica de Guatemala, para verificar, dar seguimiento y control a los
derechos mineros de reconocimiento, exploracion, explotacion y cuando se
requiera a extracciones de mineras ilegales, dando cumplimento a lo
establecido en la Ley de Mineria y su reglamento.

Brindar asesoria técnica sobre aspectos geoldgicos y mineros a los distintos
Departamentos de la Direccion General de Mineria, Dependencias del
Ministerio, titulares de derechos mineros y a las personas individuales.
Realizar inspecciones técnicas de campo a las areas de explotacion minera
ilegal por denuncia interpuesta ante la Direccion General de Mineria y/o a
Requerimiento de Institucion Estatal y realizar los informes respectivos.
Atender y registrar denuncias que se realizan via telefénica, por escrito o de
manera personal por parte de usuarios de la Direccién General de Mineria,
utilizando un formulario ya establecido para el efecto.

Asistir a reuniones relacionadas a la actividad minera en los departamentos o
municipios de la Republica de Guatemala, apoyando con informacién técnica-
minera que sea necesaria durante la participacion de la misma, segun lo
requiera el jefe inmediato.

[1S:

TAREAS EVENTUALES

20.

21.

22,

23.

Verificar el cumplimiento de los procesos de cierre de los derechos mineros
de exploracion y explotacion minera.

Analizar informes técnicos anuales de exploracién minera, presentados por
los titulares de derechos mineros de exploracién y emitir el dictamen o
providencia correspondiente.

Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacion,
capacitacién y actualizacién técnica que se realizan en el interior y exterior del
pais, para los que es designado por el Ministro de Energia y Minas a
propuesta del Director.

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

6.

UBICACION DEL PUESTO
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[

1?04

&‘&.\ER\O DE E’Vé‘
<+

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria (2do. Nivel).
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7.  SUPERVISION
No aplica
' 8. RESPONSABILIDAD | |
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para '
desempenfiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,
utiles de oficina, etc.
9.  RELACIONES LABORALES
i Constantemente con el personal de la Direccién como |
‘ Internas rutina de trabajo y eventuailmente con el personal de la |
; Institucion, como Directores y técnico.
' Exteimas Frecuentemente con el personal de otras Instituciones, |
que se relacionan laboralmente con la Direccion.
' 10. LUGAR DE TRABAJO
__EI puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria (2do. Nivel). '
11. JORNADA DE TRABAJO
Es diurna, en horario de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes
12. RIESGOS EN EL TRABAJO
El incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de metas y
objetivos del departamento. & L
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO |
Estas se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los
procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 40% de esfuerzo
mental, exige concentracion constante para aplicar

Mental ) . o 3 %
conocimientos generales en la ejecucién y emision de
| documentos que se emiten.
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un |
Fisico 60%, puesto que realiza sus tareas sentado y realiza
inspecciones de campo.
PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA il
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
Obcid tercer semestre de una carrera universitaria a fin al puesto |
pcion A
y seis meses de experiencia como técnico | en la |
especialidad que el puesto requiera
Acreditar haber aprobado los cursos equwaientes al
Opcién B tercer semestre de una carrera universitaria a fin al

puesto y dieciocho meses de experiencia en tareas

relacionadas al mismo

16. CARRERAS AFIN
e Ingeniero gedlogo
¢ Ingeniero civil
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e Administracion
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Conocimientos de geologia general,
Mineralogia,
Petrografia,
Manejo de sistema de informacion geogréfica (GIS, ARGIS, MAPINFO,
PIX4D)
Microsoft office (word, excel, powerpoint)
Utilizacion de drones (piloto, fotogrametria, etc.)

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Iniciativa
Orientacion a resultados
Planificacion
Cumplimiento de normas
Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Responsabilidad a
19. ACTITUDINALES g
Respeto
Puntualidad
Etica
Tolerancia
Lealtad
Proactividad
20. OTROS REQUISITOS

¢ Disponibilidad de viajar.
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TECNICO REGION SUR |

| IDENTIFICACION DEL PUESTO _

 Titulo oficial del puesto: Técnico | Cadigo de la clase: 3010

' Especialidad: Administracion ~ Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico_ region sur Numero de puestos: 1

Jefe inmediato: Jefe de Seccion de

Control Minero region sur

2. NATURALEZA DEL PUESTO &

' Trabajo técnico profesional que consiste en realizar labores relacionadas con el

proceso de control y seguimiento de los derechos mineros de reconocimiento,

exploracion, explotacion minera y extracciones minerales ilegales.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Ingresgr y egresar'en las bases de datos y sistema de control los expedientes
que le son cursados por el jefe de seccién de Control Minero region Oriente.

2. Recopilar la informacién técnica de los Derechos Mineros de reconocimiento,
exploracion, explotacién, y areas de extracciones minera ilegal, dando
respuestas solicitadas a través de Informacion Publica.

' 3. Revisar, analizar y recopilar informacién en cuanto a pendientes técnicos para
la elaboracion de providencias o dictdmenes de credenciales de exportacion,
bajo el marco legal de la Ley de Mineria y su reglamento.

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

trabajo.

4. TAREAS PERIODICAS

5. Analizar y elaborar providencia o dictamen de acuerdo al informe final de
exportacion.

6. Brindar asesoria técnica sobre aspectos geoldgicos y mineros a los distintos
departamentos de la Direccion General de Mineria, Dependencias del
Ministerio, titulares de derechos mineros y a las personas individuales.

7. Analizar, evaluar y elaborar los dictdmenes o providencias de los expedientes
que le son cursados de exploracion, explotacion y explotacion minera ilegal,
aplicando la Ley de Mineria y su reglamento, para posteriormente ser
trasladados al jefe de seccion region sur.

8. Elaborar informes de inspeccién técnica realizada a los derechos mineros de
reconocimiento, exploracion, explotacion y extracciones mineras ilegales.
Segun sea el caso, iniciar el tramite administrativo elaborando el documento
que corresponde o darle seguimiento al tramite existente.

9. Analizar informacion y realizar inspecciones técnicas de campo, para tramite

Subalternos: Ninguno
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10.

11.

12.

13

de solicitudes de ampliacion de areas, ampliacion de minerales, renuncia
parcial y total de area, y suspension temporal de trabajos de explotacion.
Digitalizar los dictamenes o providencias, e informes derivados de las
inspecciones de campo.

Realizar inspecciones técnicas de campo a los departamentos de la
Republica de Guatemala, para verificar, dar seguimiento y control a los
derechos mineros de reconocimiento, exploracion, explotacién y cuando se
requiera a extracciones de mineras ilegales, dando cumplimento a lo
establecido en la Ley de Mineria y su reglamento.

Brindar asesoria técnica sobre aspectos geoldgicos y mineros a los distintos
Departamentos de la Direccion General de Mineria, Dependencias del
Ministerio, titulares de derechos mineros y a las personas individuales.
Realizar inspecciones técnicas de campo a las areas de explotacion minera
ilegal por denuncia interpuesta ante la Direccion General de Mineria y/o a
Requerimiento de Institucion Estatal y realizar los informes respectivos.

14. Atender y registrar denuncias que se realizan via telefénica, por escrito o de

15.

manera personal por parte de usuarios de la Direccion General de Mineria,
utilizando un formulario ya establecido para el efecto.

Asistir a reuniones relacionadas a la actividad minera en los departamentos o
municipios de la Republica de Guatemala, apoyando con informacién técnica-
minera que sea necesaria durante la participacion de la misma, segun lo
requiera el jefe inmediato.
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. TAREAS EVENTUALES

16. Verificar el cumplirriiento de los procesos de cierre de los derechos mineros
de exploracion y explotacion minera.

17. Analizar informes técnicos anuales de exploracion minera, presentados por
los titulares de derechos mineros de exploracion y emitir el dictamen o
providencia correspondiente.

18. Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacion,
capacitacion y actualizacion técnica que se realizan en el interior y exterior del
pais, para los que es designado por el Ministro de Energia y Minas a
propuesta del Director.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria (2do. Nivel).

7.  SUPERVISION i

No aplica B g i
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| 8. RESPONSABILIDAD
Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desempenar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,
utiles de oficina, etc.
9. RELACIONES LABORALES _ &
' Constantemente con el personal de la Direccién como
Internas rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la
Institucién, como directores, jefes y técnicos.

Frecuentemente con el personal de otras Instituciones, que
se relacionan laboralmente con la Direccion.
10. LUGAR DE TRABAJO 3 9
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria (2do. Nivel).
11. JORNADA DE TRABAJO Sl
Es diumna, en horario de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes
12. RIESGOS EN EL TRABAJO
El incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de metas y
 objetivos del departamento.
| 13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO ; P
' Estas se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
' de la institucién, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los
procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general. ey
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 40% de esfuerzo
mental, exige concentracion constante para aplicar

Mental conocimientos generales en la ejecucion y emision de
' documentos que se emiten.

Externas

; A El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 60%,
Eisico puestoc que realiza sus tareas sentado y realiza
| inspecciones de campo.
PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA g
. ' Acreditar titulo o diploma de una carrera de educacion
' Opcion A 'media, y cuando sea necesario acreditar cursos de

| capacitacion o de adiestramiento en el area especifica.
| 16. CARRERAS AFIN _
. e Acreditar titulo o diploma a una carrera de educacion media.
| e Acreditar cursos de capacitacion o de adiestramiento en el area especifica.
' 17.  CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Conocimientos de geologia general,
. e Mineralogia,
~ e Petrografia,
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Manejo de sistema de informacion geogréfica (GIS, ARGIS, MAPINFO,
PIX4D)

Microsoft office (word, excel, powerpoint)

Utilizacion de drones (piloto, fotogrametria, etc.)

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS & |

Iniciativa

Orientacion a resultados

Planificacion

Cumplimiento de normas

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Responsabilidad |

actitudinales

Respeto
Puntualidad
Etica
Tolerancia
Servicio
Lealtad
Proactividad

20.

OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar.

138



o _
§ %
-"; ‘-1‘?. | Minsteno ce g PA (0] ';
Ymrp” | Manual de Organizacion y Funciones DGM/2025 % DIRECTOR 3
- e ,;\;‘
% N
Y, i
? 6 o
CATEMNNG

! JEFE DE SECCION DE PRODUCCION MINERA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
' Titulo oficial del puesto: Asistente .. .. L
| Brofasional IV Cadigo de la clase: 9740

| Especialidad: Mineralogia ' Cédigo de Especialidad: 0251
Titulo funcional: Jefe de Seccion de :

| Producciéon Minera

' Jefe inmediato: Jefe del Departamento |
de Control Minero e Subaltemos Técnicos de produccilon

Nuamero de puestos: 1

2. NATURALEZA DEL PUESTO 7 __1
Trabajo profesional que consiste en realizar labores del area de produccion: |

Asesoria, evaluacién de informes anuales de produccion, reportes y estadisticas |
concernientes a los derechos mineros de explotacion del Departamento de
' Control Minero de la Direcciéon General de Mineria. |

3. TAREAS PERMANENTES

1. Iniciar tramite de omision a los derechos mineros que omiten presentar el
informe anual de produccién, del afo calendario, conforme a la Ley de
Mineria.

2. Recopilar la informacion técnica de la produccion de los Derechos Mineros de
explotacion, dando respuestas solicitadas a través de Informacién Publica.

3. Analizar, evaluar y recomendar lo concerniente, por medio de dictamen o
providencia, lo derivado por la omisién, presentacion incompleta y
extemporanea, de los informes anuales de produccion, entre otros
incumplimientos a los anteriores mencionados.

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

4. TAREAS PERIODICAS
5. Registrar en la base de datos histérica, los valores y cantidades del formulario
63A (Recibo de Ingresos Varios), con base a las copias que son
proporcionadas por la Direccion General de Mineria.
6. Aprobar los dictamenes o providencias que son elaborados por el técnico de
produccion.
7. Aprobar el traslado los expedientes que ya finalizaron el tramite
correspondiente al archivo de la seccion de Produccion Minera.
8. Registrary actualizar la base de datos histérica, de los informes de produccion
desde el inicio del derecho minero, informes actuales, en tramite y cuerdas
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separadas, relacionados a la produccién minera.

9. Escanear los informes de produccion anual con la finalidad de que sean
consultados por el personal del Departamento, la Direccién General de
Mineria y la Unidad de Fiscalizacion.

10. Asesorar a los titulares sobre la presentacion de los informes anuales de
produccién, darle seguimiento a los mismos previo a su aceptacion,
verificando que la informacion esté completa.

' 11. Proporcionar apoyo a los técnicos de del Departamento, sobre los pendientes

| relacionados a la produccion minera de anos anteriores y actuales de los
derechos mineros de explotacion vigentes.

12. Registrar y resguardar los expedientes de los informes anuales de produccion
y cuerdas separadas relacionadas (Auditorias, Canon de Superficie y
Tramites Econdémico-Coactivo), en el archivo de Produccion de este
Departamento.

5. TAREAS EVENTUALES

13. Preparar y preseﬁtar estadisticas de producciéon anual sobre los derechos
mineros de explotacion, a requerimiento de sus superiores.

14. Revisar el estatus de los informes de produccion presentados por cada
derecho minero de explotacion.

15. Elaborar reportes de informacién, cuadros estadisticos, a requerimiento de la
Direccion General de Mineria y dependencias internas de este Ministerio a
solicitud.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Mineria (2do. Nivel).

7.  SUPERVISION | |

Ejerce supervision sobre los técnicos de la seccion de produccién minera.

8. RESPONSABILIDAD '

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

desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,

atiles de oficina, etc. L

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion como

Internas rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la

' Frecuentemente con titulares y usuarios externos, que se |
__relacionan con la Direccion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Mineria

Externas
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11. JORNADA DE TRABAJO
Es diurna, en horario de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes

' 12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por ‘el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO |
Estas se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la institucién, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los
procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO |
Por el tipo de trabajo se requiere un 98% de esfuerzo
' Mental mental, exige concentraciéon constante para aplicar
| conocimientos generales en la organizacion, ejecucion, y
control de las tareas asignadas del Departamento.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 2%,
ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

= PERFIL DEL PUESTO
' 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA ,
| Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer
| semestre de una carrera universitaria a fin al puesto y seis

| meses de experiencia como Asistente profesional Il en la
especialidad que el puesto requiera. -
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer
semestre de una carrera universitaria a fin al puesto y
dieciocho meses de experiencia en tareas relacionadas al
mismo

16. CARRERAS AFIN

e Ingeniero industrial
e Ingeniero Civil
e Administracion de empresas

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Control y manejo de base de datos,

Microsoft Office,

Control y manejo de archivos fisicos y Digitales,
Redaccion de documentos administrativos,
Estadistica Basica

Anadlisis y elaboracion de informes técnicos,
Procedimientos administrativos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Comunicacion

Fisico

Opcion A

' Opcion B
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Empoderamiento
Liderazgo

Negociacion
Supervision

Iniciativa

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

| 19.ACTITUDINALES

Puntualidad
Amabilidad
Respeto
Companerismo
Etica

20.

OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar
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