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ACUERDO MINISTERIAL 124-2025/SG
GUATEMALA, 22 DE MAYO 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 Unidad de Asesoria Juridica del Ministerio de
Energia y Minas, es un documento técnico normativo de gestion institucional que establece la
Organizacién, procedimientos y actividades que realizan, siendo un instrumento administrativo
orientado a establecer el detalle de los pasos que se deben cumplir para llevar a cabo las
actividades asignadas a la Unidad de Asesoria Juridica; por lo que, para cumplir con los fines
institucionales es necesaria su aprobacion.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 152, 154 y 194 literal f) de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 4, 20, 22, 27 literal m) y 34 del Decreto
NUmero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 4
literales c), h) y 6 literal b) del Acuerdo Gubernativo Numero 382-2006, Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Energfa y Minas y sus reformas; Dictamen UAJ-300-2025 de fecha 19 de
mayo de 2025 de la Unidad de Asesorfa Juridica.

ACUERDA:

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

ARTICULO 2. Se deroga cualquier disposicién que modifique o tergiverse lo que por medio del
presente se aprueba.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial, entra en vigor a partir de la fecha de su emisién.
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Somos la institucién rectora del régimen normativo aplicable al fomento,
produccién, distribucion y comercializacion de la energia, hidrocarburos, y la
explotaciéon 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 Ia
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

Efectividad: Como el valor que nos inspira para cumplir con nuestras tareas
y metas, enfocados en el beneficio de la poblacién guatemalteca, en el marco
de tres caracteristicas esenciales:

a) Realizarlas en el menor tiempo posible

b) Llevarlas a cabo en el momento oportuno

¢) Con el uso de recursos justos.

OFICINAS CENTRALES
Diagonal 17, 29-78, zona Tl, Las Charcas. PBX: (+502) 2412-6464

Siguenos como Ministerio de Energia y Minas f X O www.memgob.gt



= ‘\..ODELARG

& G

§ A% ! Minictor

S ¥ f Ministerio dg

. —~ Energiay Minas ' T
0047-5“?‘\' |

Respeto: Como el valor que nos permite mantener una relaciéon armoniosa
basada en empatia, aceptacion y aprecio, como factores determinantes de

un desempefio efectivo en las tareas que se nos asignan.

Responsabilidad: Como el valor que nos inspira, en primer lugar, para asumir
compromisos en la realizacion de nuestras tareas: hacerlas de la mejor
manera posible, lograr las metas y ser puntual en la entrega de los productos
requeridos, cumpliendo con las normas del Ministerio y con los lineamientos
definidos por las autoridades superiores; y en segundo lugar, constituirnos
en parte integral de la gestion ministerial y sumar al quehacer de los demas

para que, como Ministerio, cumplamos con nuestros objetivos.

Honestidad: Como el valor que nos impulsa a actuar con transparencia,
lealtad hacia el Ministerio, sus usuarios y la poblacion en general; decencia,
pudor, sinceridad y honradez como base para generar confianza y relaciones

de cooperacién entre todos los miembros del Ministerio.
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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 explotacién de los recursos Mineros, de forma racional para maximizar

la autosuficiencia energética y minera del pais.
Estratégicos

a) Reducir la resistencia y la conflictividad en el desarrollo de proyectos
energéticos, mineros y de hidrocarburos.

b) Incrementar en 100% el nimero de barriles de la produccion diaria
nacional de hidrocarburos.

c) Incrementar en 10.2% el nimero de licencias de explotacion minera,
operando de forma sostenible.

d) Incrementar en 20.4% la emision de nuevas licencias, cobertura de
proteccion y seguridad radiologica.

e) Incrementar en un 39.40% el nimero de analisis de laboratorios.

f) Incrementar en 1.86 puntos porcentuales los hogares con acceso a

energia eléctrica.

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 generales:
e Estudiary fomentar el uso de fuentes nuevas y renovables de energia;

promover su aprovechamiento racional y estimular el desarrollo y

aprovechamiento racional de energia en sus diferentes formas y tipos,
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procurando una politica nacional que tienda a lograr la autosuficiencia
energetica 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
transformacién de hidrocarburos, la compraventa o cualquier tipo de
comercializacion de petréleo 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, explotaciéon y comercializacion de
hidrocarburos y minerales.

Proponer y cumplir las normas ambientales en materia energética.
Emitir opinion en el ambito de su competencia sobre politicas o
proyectos de otras instituciones publicas que incidan en el desarrollo
energético del pais.

Ejercer las funciones normativas y de control y supervisién en materia

de energia eléctrica que le asignen las leyes.
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I. PRESENTACION

De conformidad con lo establecido en el Articulo 26 del Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo 382-2006 de fecha
28 de junio de 2006, la Unidad de Asesoria Juridica constituye un érgano de apoyo
técnico al que corresponde prestar asesoria, brindar opinion, realizar analisis y
estudios, evacuar audiencias y prestar el auxilio profesional al Ministro, Viceministro

y las Direcciones Generales que conforman esta cartera.

El presente manual es el resultado del estudio de las funciones que competen a la
Unidad de Asesoria Juridica, y de la distribucién de las mismas entre los puestos
de trabajo asignados a esa dependencia, de forma tal que cumplir a cabalidad con

las atribuciones reguladas de conformidad con las Leyes y Reglamentos aplicables.

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

calidad al Ministerio de Energia y Minas.
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Il. INTRODUCCION

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

El Manual sirve como guia que permite identificar la distribucién de las funciones
por puesto de trabajo, a efecto de que el personal que labora en la Unidad de
Asesoria Juridica pueda identificar claramente al responsable de realizar

determinada gestion y conocer el alcance de las tareas que les corresponden.

Ademas de ser una herramienta de consulta, el presente Manual sirve como apoyo
fundamental al sistema de control interno de la Unidad de Asesoria Juridica, el cual
contiene informacion detallada, ordenada, sistematica e integral, sobre las

principales funciones y atribuciones que competen a esta dependencia.

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

Ministerio de Energia y Minas.
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IIl. MANUAL DE ORGANIZACION

DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Es un documento que contiene de forma sistematica, la informacién del
puesto de trabajo, atribuciones, antecedentes histéricos, marco juridico
administrativo, historia, objetivos, funciones de la institucion y una estructura
organica; mismo que servira para los procesos de induccion y formacion del

personal.

. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Es importante que cada Direccion y Unidad que integra el Ministerio de
Energia y Minas, cuente con una herramienta que sirva de guia para que el

personal conozca la estructura organizacional de la misma.

. OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer los elementos fundamentales a la organizacion y funcionamiento
del Ministerio de Energia y Minas a través de una herramienta, que servira
de instrumento técnico, orientado a establecer lo que cada Direccion o

Departamento de la institucion tiene que realizar.

Establecer funciones y jerarquia de cada uno de las dependencias que

conforman el Ministerio de Energia y Minas.

Proveer a los empleados y funcionarios del Ministerio de Energia y Minas, un
instrumento técnico que debe ser utilizado como guia para la ejecucion de

las labores.
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c. AMBITO DE APLICACION

El contenido del presente Manual de Organizacién, es de observancia
obligatoria de cada uno de los servidores que se desempefian en la Unidad
de Asesoria Juridica, con la finalidad de que se realicen las actividades

dentro de los estandares establecidos.

d. BENEFICIOS DEL MANUAL
a) Contar con procesos bien definidos, estructurados y efectivos, para evitar
la repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.
b) Ejecutar la correcta y efectiva gestion de procesos, para la duplicidad de
funciones.

c) Evitar la creacion de procedimientos incorrectos.
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IV. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
1. ANTECEDENTE HISTORICOS
La Direccién General de Mineria, Industrias Fabriles y Comercio, adscrita a
la Secretaria de Fomento, fue creada el 01 de julio del afio 1907. En la
década de los afios cuarenta, se cred el Instituto Nacional de Petréleo.
Posteriormente en los afios cincuenta, la Direccion General de Mineria,
Industrias Fabriles y Comercio, cambié de denominacion a uUnicamente
Direccion General de Mineria, fusionandose con el referido Instituto para
llegar a formar la Direccion General de Mineria e Hidrocarburos, adscrita al

Ministerio de Economia.

Conforme la Ley que regulaba las actividades del Organismo Ejecutivo,
correspondia al Ministerio de Economia conocer todo lo relativo a los
hidrocarburos, minas y canteras, pero por lo creciente y complejo de tales
actividades fue necesario separar de dicho Ministerio, la Direccién General
de Mineria e Hidrocarburos, dando vida mediante el Decreto-Ley 57-78 a la
Secretaria de Mineria, Hidrocarburos y Energia Nuclear, adscrita a la

Presidencia de la Republica.

Ante el crecimiento e 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 Nimero 86-83,

llamandose Secretaria de Energia y Minas.

No obstante que la Emision de este Decreto-Ley significé un avance para

que dicha Secretaria cumpliera en mejor forma sus funciones, se hizo
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necesario contar con un 6rgano 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 tomé vigencia a partir
del 10 de septiembre de ese mismo afio.

1.1. MARCO JURIDICO / ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto nimero 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
del Organismo Judicial.

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

e Decreto nimero 119-96 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, Ley
de lo Contencioso Administrativo.

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

e Reglamento de la Ley del Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo numero
19-98.

e Reglamento Organico Interno de la Oficina Nacional de Servicio Civil,
Acuerdo Gubernativo nimero 246-2017.

e Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas Acuerdo

Gubernativo nimero 382-2006.
e Reformas al Acuerdo Gubernativo nimero 382-2006, de fecha 28 de
junio de 2006, que contiene el Reglamento Organico Interno del

Ministerio de Energia y Mina, Acuerdo Gubernativo nimero 631-2007. &0 B E’Vé:pc
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2. MISION

Somos la institucién 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.

3. VISION
Ser, para el afio 2032, un ministerio eficiente, eficaz y altamente calificado,
cuyas decisiones perrhitan 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 inversién nacional y extranjera.

4. VALORES
Efectividad: Como el valor que nos inspira para cumplir con nuestras tareas y
metas, enfocados en el beneficio de la poblacién guatemalteca, en el marco de
tres caracteristicas esenciales:
a) Realizarlas en el menor tiempo posible.
b) Llevarlas a cabo en el momento oportuno.

c) Con el uso de recursos justos.

Respeto: Como el valor que nos permite mantener una relacion armoniosa

basada en empatia, aceptacion y aprecio, como factores determinantes de

un desempefio efectivo en las tareas que se nos asignan.
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Responsabilidad: Como el valor que nos inspira, en primer lugar, para asumir
compromisos en la realizacion de nuestras tareas: hacerlas de la mejor
manera posible, lograr las metas y ser puntual en la entrega de los productos
requeridos, cumpliendo con las normas del Ministerio y con los lineamientos
definidos por las autoridades superiores; y en segundo lugar, constituirnos
en parte integral de la gestion ministerial y sumar al quehacer de los demas

para que, como Ministerio, cumplamos con nuestros objetivos.

Honestidad: Como el valor que nos impulsa a actuar con transparencia,
lealtad hacia el Ministerio, sus usuarios y la poblacién en general; decencia,
pudor, sinceridad y honradez como base para generar confianza y relaciones

de cooperacion entre todos los miembros del Ministerio.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

a) Funciones de la Unidad de Asesoria Juridica

Segun el Reglamento Organico Interno, segin Acuerdo Gubernativo nimero
382-2006, Articulo 26. Funciones y atribuciones de la Unidad de Asesoria

Juridica.

La Unidad de Asesoria Juridica tendra a su cargo las siguientes funciones y

atribuciones:

a)

b)

c)

d)

9)

Prestar asesoria juridica al Ministro y Viceministro en asuntos
relacionados con el Ministerio y sus funciones;

Evacuar las consultas que por escrito o verbalmente requieran el Ministro
y el viceministro del Ramo;

Evacuar y promover en todo tipo de juicios, en donde el Ministerio de
Energia y Minas y sus dependencias, sean parte o tengan interes;
Dictaminar con relacién a aspectos relacionados con hidrocarburos,
energia y minas u otras materias que le sean cursadas por el Ministro,
Viceministro o por los Directores Generales del Ministerio;

Analizar y dictaminar sobre proyectos de contratos u otros actos juridicos
referente al Ministerio y sus funciones;

Efectuar estudios en las materias que conciernen al Ministerio y dictamina
sobre proyectos de leyes, acuerdos u otras disposiciones de caracter
general, trasladados por el Despacho Ministerial o por las Direcciones
Generales;

Evacuar audiencias sobre recursos en la via administrativa, judicial y

constitucional;
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h) Asistir y asesorar al Ministro, Viceministro y Directores en reuniones de
trabajo que se convoquen, relacionadas con asuntos de competencia del
Ministerio;

i) Sugerir a la Direccion General Administrativa, el programa anual de
capacitacion preparado para el personal; vy,

j) Desarrollar las demas funciones que le asignen las leyes y reglamentos

aplicables.
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b) Organigrama Estructural

JEFE DE LA UNIDAD DE
ASESORIA JURIDICA

Director Técnico Il

ASISTENTE JURIDICO

Asistente Profesional Il

1
PROCURADOR
JURIDICO

Asistente Profesional |
A

ANALISTA JURIDICO ANALISTA JURIDICO

ABOGADO ASESOR

Asesor Profesional Asesor Profesional
Especializado | Especializado | (6 horas)

Asesor Profesional
Especializado lll
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c) Organigrama de Puestos o Nominal

E R
Unidad de Asesoria Juridica 6 17
Director Técnico ll, Jefe de la Unidad 1 N/A
Asesor Profesional Especializado I, Abogado Asesor 1
Asesor Profesional Especializado I, Analista Juridico 1
Asesor Profesional Especializado I, Analista Juridico (6 1
horas)
Asistente Profesional Ill, Asistente Juridico 1 2
Asistente Profesional |, Procurador Juridico 1 %
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d) Descriptor de Puestos

JEFE DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

1) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Director
Caodigo de la clase: 8070

Técnico Il

Especialidad: Derecho Cadigo de Especialidad: 0096

Titulo funcional: Jefe de la Unidad de
Numero de puestos: 01 7

Asesoria Juridica

y ; s 3 Subalternos: Asistente  Juridico,
Jefe inmediato: Ministro de Energia y : Al i
3 Analista Juridico, Asesor Juridico,
Minas i
Abogado Asesor, Procurador Juridico.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, dirigir, coordinar, organizar y evaluar

las actividades sustantivas y de apoyo, que se desarrollan en la Unidad de
Asesoria Juridica del Despacho Superior del Ministerio de Energia y Minas.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Prestar asesoria juridica al Ministro y Viceministros en asuntos

relacionados con el Ministerio y sus funciones, a requerimiento de los |

mismos.

|
2. Evacuar las consultas que requieran el Ministro, Viceministros y Directores |
Generales del Ministerio. }

3. Dictaminar desde el punto de vista legal sobre documentos y expedientes |

que en materia de energia, minas e hidrocarburos le sean cursadas por el !

Ministro, Viceministros o Directores Generales del Ministerio, pudiendo| TN
formular recomendaciones de los aspectos legales que se sometan a 3

OFICINAS CENTRALES
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conocimiento.
4. Coordinar que los documentos que ingresan a la Unidad se atiendan con |
diligencia y en el menor tiempo posible.
5. Administrar y distribuir el recurso humano, asignando las actividades o \
tareas que corresponden al personal y los términos de referencia de los
contratistas de la Unidad, girando las instrucciones que correspondan por
medio de oficios, providencias, hojas de tramite o comunicaciones

electroénicas.

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

7. Decidir, sobre la distribucion de expedientes, asignando los mismos al

personal de la Unidad conforme las necesidades y funciones de la misma,
instruyendo sobre el particular, pudiendo establecer mecanismos
electrénicos que faciliten o eficienticen esta distribucion.

8. Marginar y/o firmar los documentos que contengan un dictamen, que
proporcionen respuesta o expresen la opinién de la Unidad de Asesoria
Juridica, con relacibn a expedientes y solicitudes cursadas a esta

dependencia.

TAREAS PERIODICAS

9. Representar al Ministerio en la disciplina que es competencia de la Unidad
a su cargo, por designacion del Despacho Superior, participando
presencial o por medios electrénicos en los ambitos nacional e
internacional en foros, talleres, seminarios y reuniones de trabajo de
caracter interno o interinstitucional.

10. Asistir a reuniones de trabajo para las que sea convocado por parte del

Ministro y Viceministros, presentando los informes que al respecto se le

requieran.
11. Planificar, dirigir, coordinar, organizar y/o evaluar las actividades técnicas GOE E“&E\%}
| AR .
2 o),
i‘?@/ z
LN o MRV L T o NI by E—emRD e Z
OFICINAS CENTRALES 19 ASESORIA JURIDICA &,
a -—_—_—_———
Diagonal 17, 29-78, zona 11, Las Charcas. PBX: (+502) 2419-6464 o

¢ :
& X
Siguenos como Ministerio de Energia y Minas f X O www.mem.gob.gt ZEmaLA.S



g -’3"‘0 %
3 < S -
$ ¥ ¢ Ministerio de , ._
- iy Energlay Mlnas e S S T e
%, v
Yargm> |
y administrativas que se realizan en la Unidad de Asesoria Juridica, asi
como al personal a su cargo.
5. TAREAS EVENTUALES ]

12. Asistir y participar en los cursos y seminarios de formacion, capacitacion y
actualizacion.
técnica que se realicen en el interior y exterior del pais, para los que sea
designado por el Ministro o Viceministros.

13.Coordinar la asignacion, realizacion de estudios en las materias juridica

que conciernen al Ministerio, asi como la elaboracion de dictamenes sobre

proyectos de leyes, acuerdos u otras disposiciones de caracter general

gue sean trasladadas a la Unidad de Asesoria Juridica.
14.Nombrar delegados o representantes de la Unidad de Asuntos Juridicos
para comisiones o diligencias que sean competencia de la Unidad, y

solicitar informes sobre el desarrollo de dichas actividades.

15. Autorizar la participacion del personal que labora en la Unidad de Asuntos

Juridicos, en cursos, seminarios, capacitaciones y actualizaciones

profesionales o técnicas, que se realicen en el interior o exterior del pais.

16.Asignar funciones adicionales al personal a su cargo, cuando sea

necesario para desarrollar y cumplir con todas las actividades que le

competen a la Unidad.

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

18.Aprobar las propuestas de personas para ocupar puestos laborales

vacantes dentro de la Unidad, pudiendo entrevistar y evaluar su

conocimiento técnico y juridico de la materia correspondiente.

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

superiores.
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6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Asesoria Juridica.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Unidad de Asesoria Juridica.

8. RESPONSABILIDAD

cargo; es responsable de la supervision directa o indirecta de la Unidad.

solucion, resolverlos e informar los resultados.

fotocopiadora, utiles de oficina, etc.

e Es responsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su

e Trabaja siguiendo directrices generales. Planifica las actividades conforme

a las necesidades del Departamento, debe identificar imprevistos y buscar

e Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen

para desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora,

9 RELACIONES LABORALES

Internas

Ministro de Energia y Minas
Viceministros

Director General de Energia
Director General de Mineria

Director General de Hidrocarburos
Director General Administrativo
Unidad de Planificaciéon y Modernizacién
Unidad de Administracion Financiera
Unidad de Fiscalizacion

Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Informacién Publica
Unidad de Auditoria Interna
Secretaria General

Personal de la Unidad de Asesoria Juridica

OFICINAS CENTRALES
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e Entidades publicas y privadas, sin importar su

naturaleza, competencia o jerarquia, con las que sea
Externas necesario relacién para cumplir con las atribuciones
que le competen a la Unidad de Asesoria Juridica del

Despacho Superior del Ministerio de Energia y Minas

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Asesoria Juridica (3er nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horarios de 7:00 a 15:00 horas, de lunes a

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Por enfermedades derivadas del estrés y enfermedades ergonémicas.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la

Institucion.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental,

Mental
existe concentracion constante para la toma de decisiones.

= El esfuerzo que requeriré el puesto de trabajo es un 10%, ya
isico

que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura de Ciencias

Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, de preferencia titulo

Opcion A e ] e
de maestria afin al puesto, seis meses de experiencia como
Director Ejecutivo I, y ser colegiado activo.
o Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura Ciencias
Opcion B

Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, de preferencia |
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titulo de maestria afin al puesto, seis afos de experiencia en

cargos directivos, y ser colegiado activo.

16.

CARRERAS AFIN

Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario

17.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Uso y manejo de paquetes de Microsoft Office

Uso y manejo de navegadores de internet
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley del Organismo Ejecutivo

Ley del Servicio Civil

Ley de Mineria y su Reglamento

Ley de Hidrocarburos y su Reglamento

Ley General de Energia y su Reglamento

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion

Empatia

Liderazgo

Negociacion
Supervision

Iniciativa

Orientacion a resultados
Planificacion

Toma de decisiones
Trabajo en equipo

Responsabilidad

19.

ACTITUDES

Etica

X
’3’. : S
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Confidencialidad
Respeto
Proactividad
Asertividad
Tolerancia

20.

OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de tiempo
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ABOGADO ASESOR”

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor/ ;
Cédigo de la clase: 9830 '

Profesional Especializado Il

Especialidad: Derecho Cadigo de Especialidad: 0096 /

Titulo funcional: Abogado Asesor / Numero de puestos: 1

Jefe inmediato: Jefe de la Unidad de i
Subalternos: Ninguno.

Asesoria Juridica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en brindar asesoria profesional especializada en
materias de hidrocarburos, mineria, energia, derecho administrativo,
adquisiciones y contrataciones publicas. Realizar estudio juridico de cualquier
asunto que le sea requerido, emitir dictamenes u opiniones en expedientes
administrativos, proporcionar auxilio profesional en procesos judiciales de
cualquier ramo atendiendo direcciéon y procuracion profesional, evacuar las
audiencias, los expedientes, las solicitudes o las diligencias que correspondan o
se encuentren dentro de la competencia de la Unidad de Asesoria Juridica de

este Ministerio.

3. TAREAS PERMANENTES

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

de trabajo. |
2. Fungir como enlace para dar seguimiento y respuesta adecuada a las ‘

solicitudes realizadas por la Unidad de Informacion Publica.

DEENE
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3. Revisar el cumplimiento de normativa, la técnica juridica, la adecuada

10.

ortografia y redaccion de documentos que deben ser firmados por el
Jefe de la Unidad.

Analizar los expedientes y demés documentacién que se le proporcione
para el cumplimiento de sus funciones, asi como de los actos y el
contenido de los escritos que emita y el control de los medios
electrénicos bajo su estricta responsabilidad.

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

Elaborar propuestas de analisis juridico de la documentacion que se le |
asigne, participar en la elaboracion de estudios e investigaciones
juridicas en las diferentes ramas del derecho, presentando
conclusiones y recomendaciones al Jefe de la Unidad.

Contribuir con la eficiente realizacion de las funciones especificas de la
Unidad de Asesoria Juridica, establecidas en las normas que regulan
su funcionamiento. '
Evacuar las consultas, opiniones y dictamenes de naturaleza juridica, |
que le sean solicitadas por su jefe inmediato, en el menor tiempo
posible.
Dictaminar desde el punto de vista juridico con relacion a las solicitudes |
y expedientes que sobre hidrocarburos, energia y minas u otras
méterias le sean cursadas.

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

Energia y Minas.
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.11.Efectuar analisis legal en las materias que conciernen al Ministerio y |
dictaminar sobre proyectos de leyes, acuerdos u otras disposiciones de
caracter general.

12.Evacuar las audiencias y demas diligencias dentro del tramite de los

recursos administrativos.
13. Prestar el auxilio profesional, direccién y procuraciéon en los
expedientes judiciales que le fueren asignados, de promover y/o

contestar todas las acciones que correspondan, asi como de plantear |

los recursos procesales necesarios para la efectiva defensa de los
intereses del Ministerio y sus dependencias, con la debida
responsabilidad sobre el fondo y la forma de los escritos que patrocine

con su firma y auxilio.

14.Realizar con técnica juridica los oficios, providencias, dictamenes,

memoriales y documentos que se deriven de los expedientes que se le
asignen.
15. Participar en los asuntos juridicos del Ministerio que le sean asignados |

por el Jefe de la Unidad o por designacién de las autoridades
superiores, incluyendo aquellos relacionados con la procuracion de
procesos judiciales y administrativos, en los que intervenga el
Ministerio.

16.Elaborar analisis de casos asignados, informes sobre las actividades
realizadas y/o sobre los expedientes a su cargo, especialmente en el

momento que se finalice cada proceso o bien cuando le sea requerido

por el jefe inmediato. |
17.Realizar sus providencias, dictamenes, opiniones, analisis, escritos, !

memoriales, minutas, proyectos y demas documentos relacionados con

sus funciones en la Unidad, lo que incluye la elaboracién del

documento, su impresién, reproduccion en forma fisica y/o electrénica,

OFICINAS CENTRALES
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asi como el envio, ingreso, incorporacién, cargo y descargo de los |
documentos que correspondan como usuario de plataforma electronica |

o sistema automatizado de expedientes web que el Ministerio utilice.

4,

TAREAS PERIODICAS

18. Dictaminar con relacién a las solicitudes y expedientes en materia de

contrataciones del Estado.

TAREAS EVENTUALES

19.Participar en cualquier diligencia judicial sefialada en expedientes
judiciales a cargo la Unidad conforme las leyes aplicables vigentes.

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

Inmediato.

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

22. 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 sea designado por las autoridades del
Ministerio, a propuesta del Jefe de la Unidad.

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

superiores.

6.

UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Asesoria Juridica.

7/

SUPERVISION

No aplica
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8. RESPONSABILIDAD

e Es responsable de sus labores propias..

e Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen
para desempefar sus funciones; escritorio, computadora,
impresora/fotocopiadora, Utiles de oficina, etc.

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

9. RELACIONES LABORALES
e Ministro de Energia y Minas
e Viceministros
o Director General de Energia
e Director General de Mineria
e Director General de Hidrocarburos
e Director General Administrativo
e e e Unidad de Planificacion y Modernizacion
e Unidad de Administracion Financiera
e Unidad de Fiscalizacion
e Unidad de Recursos Humanos
e Unidad de Informacién Publica
e Unidad de Auditoria Interna
e Secretaria General
e Personal de la Unidad de Asesoria Juridica
e Entidades publicas y privadas, sin importar su
naturaleza, competencia o jerarquia, con las que sea
necesario relacion para cumplir con las atribuciones
Externas ]
que le competen a la Unidad de Asesoria Juridica del
Despacho Superior del Ministerio de Energia y Minas.
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10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Asesoria Juridica (3er nivel). /

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horarios de 7:00 a 15:00 horas, de lunes a

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Por enfermedades derivadas del estrés y enfermedades ergonémicas.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la

Institucién.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 75 % de esfuerzo mental,
Mental para poder realizar andlisis y dar seguimiento a las
actividades.
El esfuerzo que requeriré el puesto de trabajo es un 25 %, ya
Fisico que la mayoria del tiempo realiza sus tareas dentro de la
Unidad.
PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
Opcion A carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
Opcién B carrera profesional que el puesto requiera. Seis meses de
experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERAS AFIN

e Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.
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17.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Uso y manejo de herramientas electrénicas ofimaticas, Microsoft Office o
similares.

Uso y manejo de navegadores de internet.

Constitucion Politica de la Republica

Ley de Hidrocarburos y su reglamento

Ley de Mineria y su reglamento

Ley de General de Electricidad y su reglamento

Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa

Orientacion a Resultados
Planificacion
Cumplimiento de Normas
Toma de Decisiones
Trabajo en Equipo

Responsabilidad

19.

ACTITUDES

Puntualidad
Amabilidad
Respeto
Etica

Confidencialidad

20.

OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de tiempo
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ANALISTA JURIDICO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asesor Profesional Especializado | Codigo de la clase: 9810

Especialidad: Derecho Codigo de Especialidad: 0096

Titulo funcional: Analista Juridico Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe de la Unidad de
Subalternos: ninguno

Asesoria Juridica

2 NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en analizar expedientes administrativos, emitir

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

3. TAREAS PERMANENTES

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

trabajo.
2. Prestar asesoria juridica al Ministro, Viceministros, Directores Generales

y al Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica, en los asuntos, temas o
sobre los documentos que se le asignen.

3. Elaborar propuestas de andlisis juridico de la documentacion que se le |
asigne, participar en la elaboracion de estudios e investigaciones
juridicas en las diferentes ramas del derecho, presentando conclusiones

y recomendaciones al Jefe de la Unidad.
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Contribuir a la eficiente realizaciéon de las funciones generales del

Ministerio de Energia y Minas, y especificas de la Unidad de Asesoria

Juridica, establecidas en las normas que regulan su funcionamiento.

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

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

y expedientes que sobre hidrocarburos, energia y minas u otras materias

le sean cursadas.

7. Analizar y dictaminar sobre proyectos de contratos, convenios u otros 1
actos juridicos que correspondan a las materias que son competencia
del Ministerio de Energia y Minas. ‘

8. Efectuar analisis legal en las materias que conciernen al Ministerio y |
dictaminar sobre proyectos de leyes, acuerdos u otras disposiciones de
caracter general.

9. Evacuar audiencias dentro del tramite de recursos administrativos.

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

11.Participar en los asuntos juridicos del Ministerio que le sean asignados
por el Jefe de la Unidad o por designacion de las autoridades superiores,

incluyendo aquellos relacionados con la procuracién de procesos

judiciales y administrativos, en los que intervenga el Ministerio.

1= ASESORIA JURIDICA
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12.Revisar los expedientes y demas documentacion que se le proporcione |
para el cumplimiento de sus funciones, asi como de los actos y el i
contenido de los escritos que emite bajo su estricta responsabilidad.
13.Realizar con técnica juridica los oficios, providencias, dictamenes,
memoriales y documentos que se deriven de los expedientes que se le |

asignen.

14.Realizar sus providencias, dictamenes, opiniones, analisis, escritos,
memoriales, minutas, proyectos y demas documentos relacionados con
sus funciones en la Unidad, lo que incluye la elaboracion del documento,
su impresién, reproduccién en forma fisica y/o electrénica, asi como el

envio, ingreso, incorporacion, cargo y descargo de los documentos que

correspondan como usuario de plataforma electrénica o sistema |
automatizado de expedientes web que el Ministerio utilice.
4. TAREAS PERIODICAS
15. Dictaminar con relacion a las solicitudes y expedientes en materia de

contrataciones del Estado.
16.Colaborar en la formulaciéon de respuestas a solicitudes realizadas por la
Unidad de Informacién Publica. |
5. TAREAS EVENTUALES

17.Proporcionar el apoyo necesario dentro de los expedientes judiciales en

los que tenga interés el Ministerio de Energia y Minas, para la efectiva
defensa de los intereses del Estado, realizando notificaciones por via
notarial y participando en cualquier diligencia judicial conforme las leyes
aplicables vigentes. !
18. Participar como asesor legal en las reuniones convocadas por el Jefe de

la Unidad para informarse e informar sobre su participacion en la

realizacion de actividades sustantivas que coadyuven al cumplimiento

(e}

Ry

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

20. 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 sea designado por las autoridades del

Ministerio, a propuesta del Jefe de la Unidad.

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

22 Ejecutar ofras actividades afines que le sean asignadas por sus‘

superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Asesoria Juridica.

7 SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

e Es responsable de sus labores propias.

o Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen
para desempenar sus  funciones: escritorio, computadora,
impresora/fotocopiadora, Utiles de oficina, etc.

e Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de

imprevisto, debera consultar y esperar instrucciones.

U RELACIONES LABORALES

e Ministro de Energia y Minas
Internas e Viceministros
e Direcciones Generales 5 OE ENE3
/(5‘/—‘ G
% (] o
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¢ Unidad de Planificacién y Modernizacion
e Unidad de Administracién Financiera
e Unidad de Fiscalizacion
¢ Unidad de Recursos Humanos
¢ Unidad de Informacion Publica
¢ Unidad de Auditoria Interna
e Secretaria General
e Unidad de Asesoria Juridica
e Entidades publicas y privadas, sin importar su
naturaleza, competencia o jerarquia, con las que sea
necesario realizar alguna diligencia para cumplir con
Externas :
las atribuciones que le competen a la Unidad de
Asesoria Juridica del Despacho Superior del Ministerio
de Energia y Minas

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Asesoria Juridica (3er nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horarios de 7:00 a 15:00 horas, de lunes a

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Por enfermedades derivadas del estrés y enfermedades ergonémicas.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la

Institucion.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 75 % de esfuerzo mental,
Mental para poder realizar analisis y dar seguimiento a las
actividades. é@‘“o o T )
ffffffffff T AR = I B
OFICINAS CENTRALES 3 SESORIA JURIDICA
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= El esfuerzo que requeriré el puesto de trabajo es un 25 %, ya
isico
que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentadas.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
Opcién A carrera afin al puesto. Cuatro afios de experiencia en tareas

relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

Opcion B No aplica.

16. CARRERAS AFIN

e Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Uso y manejo de herramientas electronicas ofimaticas, Microsoft Office o
similares.

¢ Uso y manejo de navegadores de internet.

e Constitucién Politica de la Republica.

e Ley del Organismo Ejecutivo.

e Ley de lo Contencioso Administrativo.

e Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de Constitucionalidad.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Iniciativa

o Orientacién a Resultados
e Planificacion

e Cumplimiento de Normas
e Toma de Decisiones

e Trabajo en Equipo

e Responsabilidad

19. ACTITUDES

},\
¢ Z
......... e . ADDE

5 Qe ENES
e Puntualidad K\%\.
e
&

ASESCRIA JURIDICA

OFICINAS CENTRALES 37
ASESORIBNTE
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e Amabilidad
e Respeto
o Etica
e Confidencialidad
20. OTROS REQUISITOS
¢ Disponibilidad de tiempo
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ANALISTA JURIDICO
1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Asesor

! o Cddigo de la clase: 9816
Profesional Especializado | (6 horas)

Especialidad: Derecho Cadigo de Especialidad: 0096

Titulo funcional: Analista Juridico Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe de la Unidad de
Subalternos: Ninguno

Asesoria Juridica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en analizar expedientes administrativos, emitir
opinién o dictamen juridico, asi como ejercer la direccién y procuracion en
procesos judiciales de cualquier naturaleza o en cualquier ramo, que se asignen
o se encuentren dentro de la esfera competencia de la Unidad de Asesoria

Juridica del Ministerio de Energia y Minas.

3. TAREAS PERMANENTES

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

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

3. Elaborar propuestas de andlisis juridico de la documentacion que se le |
asigne, participar en la elaboracion de estudios e investigaciones juridicas
en las diferentes ramas del derecho, presentando conclusiones y

recomendaciones al Jefe de la Unidad.

OFICINAS CENTRALES
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Contribuir a la eficiente realizacion de las funciones generales del
Ministerio de Energia y Minas, y especificas de la Unidad de Asesoria
Juridica, establecidas en las normas que regulan su funcionamiento.
Evacuar las consultas y opiniones de naturaleza juridica, que le sean
solicitadas por su jefe inmediato, en el menor tiempo posible.

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

Analizar y dictaminar sobre proyectos de contratos, convenios u otros actos
juridicos que correspondan a las materias que son competencia del

Ministerio de Energia y Minas.

Efectuar analisis legal en las materias que conciernen al Ministerio vy |
dictaminar sobre proyectos de leyes, acuerdos u otras disposiciones de I
caracter general. |
Evacuar audiencias dentro del tramite de recursos administrativos.

Ser responsable de proporcionar el auxilio profesional, direccion y ‘
procuracién en los expedientes judiciales que le fueren asignados, de |
promover y/o contestar todas las acciones que correspondan asi como de
plantear los recursos procesales necesarios para la efectiva defensa de los }
intereses del Ministerio y sus dependencias, con la debida responsabilidad |
sobre el fondo y la forma de los escritos que patrocine con su firma y auxilio. |
Participar en los asuntos juridicos del Ministerio que le sean asignados por |
el Jefe de la Unidad o por designacion de las autoridades superiores,
incluyendo aquellos relacionados con la procuracion de procesos judiciales
y administrativos, en los que intervenga el Ministerio. |
Ser responsable de los expedientes y demas documentacion que se le

proporcione para el cumplimiento de sus funciones, asi como de los actos

Energiay Minas — - P

y el contenido de los escritos que emite.
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13.Realizar con técnica juridica los oficios, providencias, dictamenes,
memoriales y documentos que se deriven de los expedientes que se le
asignen.
14.Realizar sus providencias, dictamenes, opiniones, analisis, escritos,
memoriales, minutas, proyectos y demas documentos relacionados con |
sus funciones en la Unidad, lo que incluye la elaboracién del documento,
su impresion, reproduccion en forma fisica y/o electrénica, asi como el |
envio, ingreso, incorporacion, cargo y descargo de los documentos que |
correspondan como usuario de plataforma electronica o sistema ‘
|
automatizado de expedientes web que el Ministerio utilice. i
4, TAREAS PERIODICAS |
15. Dictaminar con relacion a las solicitudes y expedientes en materia de
contrataciones del Estado.
16. Colaborar en la formulacion de respuestas a solicitudes realizadas por la
Unidad de Informacion Publica.
5. TAREAS EVENTUALES !

17. Proporcionar el apoyo necesario dentro de los expedientes judiciales en

los que tenga interés el Ministerio de Energia y Minas, para la efectiva

defensa de los intereses del Estado, realizando notificaciones por via
notarial y participando en cualquier diligencia judicial conforme las leyes |
aplicables vigentes.

18. Participar como asesor legal en las reuniones convocadas por el Jefe de la
Unidad para informarse e informar sobre su participacion en la realizacion |

de actividades sustantivas que coadyuven al cumplimiento de las funciones

de la Unidad y del Ministerio en general.

19. Desarrollar actividades conjuntas con el personal técnico y profesional del

Ministerio que le sean ordenadas por el Jefe de la Unidad o que se deriven

y relacionen con los procesos de trabajo en los que interviene.
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20. 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 sea designado por las autoridades del Ministerio, a |
propuesta del Jefe de la Unidad.

21.Elaborar anélisis de casos asignados, informes sobre las actividades

realizadas y/o sobre los expedientes a su cargo, especialmente en el

momento que se finalice cada proceso o bien cuando le sea requerido por |
el jefe inmediato.
22. Ejecutar otras actividades afines que le sean asignadas por sus superiores. |

6.  UBICACION DEL PUESTO |
El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Asesoria Juridica.
7.  SUPERVISION
No aplica.
8. RESPONSABILIDAD

o Es responsable de sus labores propias.

e Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen
para desempefiar sus  funciones: escritorio, computadora,
impresora/fotocopiadora, Utiles de oficina, etc.

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

9. RELACIONES LABORALES

e Ministro de Energia y Minas

e Viceministros

e Direcciones Generales

Internas e Unidad de Planificacién y Modernizacion
e Unidad de Administraciéon Financiera

e Unidad de Fiscalizacién

- EN
o Unidad de Recursos Humanos PSSR

U = UNIDADDE
SSSaas S el os 42 |* ASeSORiA JURIDICA
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¢ Unidad de Informacion Publica
e Unidad de Auditoria Interna
e Secretaria General

¢ Unidad de Asesoria Juridica

e Entidades publicas y privadas, sin importar su
naturaleza, competencia o jerarquia, con las que sea
necesario realizar alguna diligencia para cumplir con

Externas iy ]

las atribuciones que le competen a la Unidad de

Asesoria Juridica del Despacho Superior del Ministerio

de Energia y Minas

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Asesoria Juridica (3er nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horarios de 7:00 a 13:00 horas, de lunes a

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Por enfermedades derivadas del estrés y enfermedades ergonémicas.

13 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la

Institucion.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 75 % de esfuerzo mental,
Mental para poder realizar andlisis y dar seguimiento a las
actividades.
= El esfuerzo que requeriré el puesto de trabajo es un 25 %, ya
isico
que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentadas.
G A
£ piag B,
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PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto.
Cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas con el

puesto y ser colegiado activo.

Opcién B No aplica.

16.

CARRERAS AFIN

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

iz

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Uso y manejo de herramientas electronicas ofimaticas, Microsoft Office o
similares.

Uso y manejo de navegadores de internet.

Constitucion Politica de la Republica.

Ley del Organismo Ejecutivo.

Ley de lo Contencioso Administrativo.

Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de Constitucionalidad.

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa

Orientabién a Résultados
Planificacion
Cumplimiento de Normas
Toma de Decisiones
Trabajo en Equipo
Responsabilidad

19.

ACTITUDES
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20. OTROS REQUISITOS

e Disponibilidad de tiempo
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PROCURADOR JURIDICO
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

profesional |
Especialidad: Derecho Cddigo de Especialidad: 0096
Titulo funcional: Procurador Juridico Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe de la Unidad de
i Subalternos: ninguno
Asesoria Juridica

Pac NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de apoyo técnico administrativo en realizar la procuracion de expedientes

administrativos ante entidades del sector publico asi como expedientes judiciales,
que incluye recibir, entregar, llevar control, archivar documentos y gestionar

diligencias relacionadas con los expedientes a cargo de la Unidad de Asesoria

Juridica.
3: TAREAS PERMANENTES
1. Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de |

trabajo. 1

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

3. Revisar y recibir notificaciones, citaciones, solicitudes y otros documentos

provenientes de entidades administrativas y érganos jurisdiccionales del |

pais, clasificar, trasladar y archivar dichos documentos, observando los | SR ENER,
- | A 20N
plazos legales aplicables al caso concreto. il Sees
Z TUgpADDE 3
: = A%unimcn\ i
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4.

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

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

Llevar control manuscrito y/o digital del estado de los expedientes

judiciales, denuncias o procesos cuyo tramite se encuentre a cargo de la

Unidad de Asesoria Juridica.

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

Trasladar documentos a las instituciones publicas y/o privadas,
relacionadas con los expedientes y procesos que competen a la Unidad de
Asesoria Juridica y realizar todo tipo de gestiones necesarias para la
admision y tramite de los mismos, observando los plazos legales aplicables
al caso concreto.

Procurar los expedientes y procesos judiciales y administrativos a cargo de
la Unidad de Asesoria Juridica, dar seguimiento, obtener informacion y

copias de documentos.

10.Reproducir, clasificar, ordenar, numerar copias y folios de los documentos

generados en la Unidad, para dar cumplimiento a las formalidades
requeridas por ley o por las instituciones ante las que se tramitan las

acciones procesales, los expedientes judiciales y denuncias.

11.Auxiliar al personal de la Unidad de Asesoria Juridica en tareas

administrativas de recepcion, traslado, organizaciéon de documentos y

expedientes.

12.Realizar los documentos relacionados con sus funciones en la Unidad, lo

que incluye su elaboracion, impresion, reproduccion en forma fisica y/o

electrénica, asi como el envio, ingreso, incorporacion, cargo y descargo de
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los documentos que correspondan como usuario de plataforma electronica |
|

o sistema automatizado de expedientes web que el Ministerio utilice.

4. TAREAS PERIODICAS

13.Elaborar, firmar y entregar reportes e informes sobre el estado de los |

expedientes, procesos y/o denuncias a cargo de la Unidad de Asesoria |
Juridica. |
5. TAREAS EVENTUALES
14.Participar en reuniones y actividades por designacion o a requerimiento del
Jefe de la Unidad.

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

capacitacién y actualizacion técnica que se realizan en el interior y exterior
del pais, para los que sea designado por el Ministro de Energia y Minas a |
propuesta del Jefe de la Unidad.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Asesoria Juridica.
7.  SUPERVISION '
No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

e Es responsable de sus labores propias.

o Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen
para desempenar sus funciones; escritorio, computadora,
impresora/fotocopiadora, Utiles de oficina, etc.

e Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de

imprevisto, debera consultar y esperar instrucciones.
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Ot RELACIONES LABORALES

Ministro de Energia y Minas
Viceministros

Director General de Energia
Director General de Mineria
Director General de Hidrocarburos
Director General Administrativo

Unidad de Planificacion y Modernizacion

Internas
e Unidad de Administracién Financiera
e Unidad de Fiscalizacion
e Unidad de Recursos Humanos
¢ Unidad de Informacion Publica
e Unidad de Auditoria Interna
e Secretaria General
e Personal de la Unidad de Asesoria Juridica
e Entidades publicas y privadas, sin importar su
naturaleza, competencia o jerarquia, con las que sea
Externas necesario relacion para cumplir con las atribuciones
que le competen a la Unidad de Asesoria Juridica del
Despacho Superior del Ministerio de Energia y Minas
10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Asesoria Juridica (3er nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

viernes.

La jornada de trabajo es Diurna, en horarios de 7:00 a 15:00 horas, de lunes a

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Por enfermedades derivadas del estrés y enfermedades ergonémicas.
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucion.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
S Por el tipo de trabajo se requiere un 50 % de esfuerzo mental,
enta
en la revision y archivo de documentos.
Eici El esfuerzo que requeriré el puesto de trabajo es un 50 %, ya
isico
que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en movimiento.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto

semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis

Opcién A & it (i b
meses de experiencia como Técnico Profesional lll, en la
especialidad que el puesto requiera.
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto
3 semestre de una carrera universitaria afin al puesto y un ano
Opcién B

de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad

del puesto.

16. CARRERAS AFIN

e Ciencias Juridicas y Sociales.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

e Redaccion

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e Ley de lo Contencioso Administrativo

e Codigo Procesal Civil y Mercantil

e Ley de Amparo, Exhibicién Personal y Constitucionalidad
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18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

[niciativa

Orientacion a Resultados
Planificacion
Cumplimiento de Normas
Toma de Decisiones
Trabajo en Equipo
Responsabilidad

19.

ACTITUDES

Puntualidad
Amabilidad
Respeto
Confidencialidad

Proactividad

20.

OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de tiempo
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ASISTENTE JURIDICO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente '
Cédigo de la clase: 9730

Profesional Il
Especialidad: Derecho Cédigo de Especialidad: 0096
Titulo funcional: Asistente Juridico Nimero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe de la Unidad de :
Subalternos: Ninguno

Asesoria Juridica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en apoyar en las actividades administrativas

que se realizan en la Unidad.
3. TAREAS PERMANENTES

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

trabajo.

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

3. Revisar los documentos y expedientes que ingresan a la Unidad de

Asesoria Juridica, tomar nota de su integridad, nimero de folios y las
|
circunstancias en que son recibidos, llevar el control interno de la |

asignaciéon de los mismos por medio del sistema de registro manual o

computarizado.
: < . : \
4. Llevar el control de la asignacion de los numeros de correlativo de Sl
W 1 : : ; e | eeERERE
dictdmenes, oficios, providencias y demas documentos que sean emitidos | é}\o "72
|
& ?
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10.

1.

por la Unidad de Asesoria Juridica, mediante el sistema manuscrito o
computarizado que se utilice para tal efecto.

Revisar la secuencia légica y ordenada de los documentos que se
generen en la Unidad, revisar se cumpla con ortografia y los requisitos
formales necesarios previo al egreso de toda documentacion o expediente
administrativo, y actualizar el sistema de registro interno manual y/o

computarizado.

Producir en forma fisica y digital copia de los dictamenes, oficios y |

providencias emitidos por la Unidad de Asesoria Juridica, junto con sus
respectivos atestados, resguardandolos en el archivo correspondiente.
Trasladar documentacion oficial a otras dependencias del Ministerio de
Energia y Minas y recibirlas de ellas cuando se dirijan a la Unidad de
Asesoria Juridica.

Dar seguimiento a la agenda, a las comunicaciones electrénicas o por
teléfono, a las reuniones y demas actividades que realiza el Jefe de la
Unidad de Asesoria Juridica, con funcionarios de instituciones de
Gobierno, instituciones privadas y Organismos Internacionales.

Revisar y actualizar mensajes recibidos por cualquier medio de
comunicacién, que se reciban para el Jefe de la Unidad de Asesoria
Juridica.

Coordinar y gestionar actividades de apoyo logistico que requiera el Jefe
de la Unidad de Asesoria Juridica, para optimizar sus funciones
ejecutivas.

Elaborar documentos a requerimiento del Jefe de la Unidad de Asesoria
Juridica, a partir de instrucciones que el mismo le proporcione para cada

caso.

ODE ENEQC/
N o
e -
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14.

Archivar de manera ordenada y llevar el control y registro de las Leyes, |
Decretos, Acuerdos y Expedientes relacionados con el quehacer de la |
Unidad donde se desempena.

Guardar y custodiar el archivo de los dictamenes emitidos en la Unidad
de Asesoria Juridica. |
Realizar los documentos relacionados con sus funciones en la Unidad, lo |
gue incluye su elaboracién, impresion, reproduccion en forma fisica y/o

electronica, asi como el envio, ingreso, incorporacion, cargo y descargo

electrénica o sistema automatizado de expedientes web que el Ministerio

utilice.

TAREAS PERIODICAS

155

Verificar periédicamente los materiales, suministros y enseres de oficina ‘

existentes, administrar dichos recursos para su utilizacion por parte del

personal de la Unidad y gestionar las solicitudes de requisicion o compra

cuando sea necesario. \
|

TAREAS EVENTUALES

16

4.

18.

Colaborar en el tramite y elaboracion de nombramientos para comisiones ‘
de trabajo que efectla el personal de la Unidad, y organizar la logistica |
de transporte coordinando con otras dependencias para que dichas |
comisiones se puedan llevar a cabo. |
Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacion, |
instruccion 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 Jefe de la Unidad.

Ejecutar ofras actividades afines que le sean asignadas por sus

superiores.

6.

UBICACION DEL PUESTO

v

Yargmr¥ |
12.

|
de los documentos que correspondan como usuario de plataforma ‘
|
|
|
|

ot ENEPC
24
2

N
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El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Asesoria Juridica.
7.  SUPERVISION
No aplica.
8. RESPONSABILIDAD

e Es responsable de sus labores propias.

e Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen
para desempefiar sus funciones; escritorio, computadora,
impresora/fotocopiadora, utiles de oficina, etc.

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

9 RELACIONES LABORALES

¢ Ministro de Energia y Minas

e Viceministros

e Director General de Energia

e Director General de Mineria

e Director General de Hidrocarburos

e Director General Administrativo
L e Unidad de Planificacion y Modernizacion

e Unidad de Administraciéon Financiera

e Unidad de Fiscalizacion

e Unidad de Recursos Humanos

e Unidad de Informacién Publica

e Unidad de Auditoria Interna

e Secretaria General

e Personal de la Unidad de Asesoria Juridica

e Entidades publicas y privadas, sin importar su
Externas naturaleza, competencia o jerarquia, con las que sea

necesario relacion para cumplir con las atribuciones m

-
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que le competen a la Unidad de Asesoria Juridica del
Despacho Superior del Ministerio de Energia y Minas
10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Asesoria Juridica (3er nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horarios de 7:00 a 15:00 horas, de lunes a

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Por enfermedades derivadas del estrés y enfermedades ergonémicas.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la

Institucion.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

i Por el tipo de trabajo se requiere un 50 % de esfuerzo mental,
en la revision y archivo de documentos.

Eisico El esfuerzo que requeriré el puesto de trabajo es un 50 %, ya
que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en movimiento.

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 Il, en la especialidad que el puesto
requiera.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto
Opcioén B semestre de una carrera universitaria afin al puesto y un afio

de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.
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CARRERAS AFIN

Ciencias Juridicas y Sociales.

17.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
Redaccion.

Constitucion Politica de la Republica

Ley del Organismo Ejecutivo

Ley de lo Centencioso Administrativo

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa

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

Responsabilidad

{152

ACTITUDES

Puntualidad
Amabilidad
Respeto
Etica

Confidencialidad

20.

OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de tiempo
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