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ACUERDO MINISTERIAL 193-2025/SG
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 Replblica 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 Direccion General de Energia del Ministerio de Energia 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
Energia; 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 Constitucidn Politica
de la Republica de Guatemalg; 4, 20, 22, 27 literal m) y 34 del Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la
Reptiblica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 4 literales c), h) y 6 literal b) del Acuerdo Gubernativo
Ndmero 382-2006, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas y sus reformas; Acuerdo
Ministerial Ndmero 170-2025/RRHH de fecha 24 de junio de 2025; Dictamen UAJ-405-2025 de fecha 26 de junio
de 2025 de la Unidad de Asesoria Juridica.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién General de Energia del
Ministerio de Energfa y Minas, que obra en documento adjunto al presente, el cual forma parte integra de este
Acuerdo Ministerial.

Kevin Escalante

Ing. Victor Hugo Ventura Ruiz
Ministro de Energia y Minas
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I. PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones -MOF- tiene como finalidad definir
claramente la estructura del Ministerio de Energia y Minas y atribuciones del personal
que lo conforma; ademds, servird como instrumento administrativo cuyo objetivo es
servir de guia a los colaboradores que conforman esta Institucién, para determinar
claramente las atribuciones que implica cada puesto de trabajo, ademds, facilitard
la incorporacién del personal a la operacién administrativa que corresponda,
delimitando responsabilidades, evitando duplicidad de funciones, optimizando el
desempefio, permitiendo el ahorro de tiempo en la ejecucién de las actividades y

funciones sustantivas.

El MOF serviré como material de consulta y permitird conocer de forma detallada sus
antecedentes, marco legal, estructura orgdnica, organigrama, funciones y las

responsabilidades que implica determinado puesto del personal de este Ministerio.

El presente Manual de Organizacién y Funciones, tiene como propdsito que el
Ministerio de Energia y Minas cuente con un instrumento administrativo, Util,
comprensible, sencillo y prdctico; para conocer y poner en prdctica, cudles son las
normas que rigen el funcionamiento de este Ministerio, asi como los procedimientos

que deben seguirse.
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Il. INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en el Reglamento Orgdnico Interno -ROI- del
Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo 382-2006 y sus reformas, el
Ministerio de Energia y Minas, tiene como propdsito fundamental normar y regular

los procedimientos en sus Unidades y Direcciones que la conforman.

El Manual de Organizacién y Funciones, tiene como principal propdsito establecer
un componente del sistema de control interno, con el objeto de obtener una
informacién detallada, ordenada, sistemdtica e integral y que contenga las funciones

sobre el personal que lo conforma.

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

de en la prdctica diaria.

El presente Manual deberd permanecer en los centros de trabajo, por lo que se

recomienda realizar su revisién y actualizacién periédica.
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I1l. MANUAL DE ORGANIZACION

a. DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
El Manual de Organizacién es un documento oficial que describe claramente
la estructura orgdnica 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 denominacidn,
clasificacidn, nivel jerdrquico, objetivo y base legal sobre la que se sustenta e/
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.

b. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Se justifica la elaboracién del siguiente manual haciendo uso de técnicas
administrativas como el organigrama, la descripcién de los puestos
funcionales de la organizacion, con el fin de estructurar y lograr un mayor
desemperio en las funciones y actividades cotidianas que se ejecutan y la
optimizacién 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.

u/f_a utilizacién del Manual de Organizacién y Funciones es de vital importancia




de trabajos segtin las dreas o departamentos que conforman el Ministerio de
Energia y Minas, el presente manual es muestra de cémo debe funcionar el
Ministerio en el entorno a su estructura, en base a su misién, vision, objetivos,

estrategias, objetivos, entre otros.

Este manual traerd consigo beneficios importantes al Ministerio de Energia y
Minas, a su administracién y al personal, servirdn para identificar el
cumplimiento de las actividades y la elaboracién eficaz de las funciones de

cada puesto para lograr los objetivos organizacionales.

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

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

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

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

- Presentar la Vision y Misién 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 orientacién al recurso humano de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion al Ministerio de Energfa y Minas, con el propdsito de
asegurar que todos conozcan adecuadamente la estructura

organizacional.

d. AMBITO DE APLICACION
El presente Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Energia y
Minas, es de aplicacién y observancia general en las diferentes Direcciones y

Unidades que lo conforman, aplicando los dmbitos 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 seleccidn, contratacién, evaluacién de desempefio y
desarrollo profesional, gestién de procesos y procedimientos: descripcién
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 presentacién de informes, auditorias y el sequimiento de los
resultados.

v' Control Interno y Mejora Continta: Implementar politicas de control
interno y un sistema de monitoreo y evaluacién para identificar dreas de
mejora, realizando procesos para la revisién periédica del manual y la
actualizacién de funciones y procedimientos conforme a las nuevas

normativas o necesidades institucionales.




e. BENEFICIOS DEL MANUAL

Claridad en la estructura organizacional

e Definicién de roles y responsabilidades: Establecer claramente las
funciones de cada Direccién y Unidad y de los empleados, lo que reduce
la ambigliedad y mejora la eficiencia operativa.

e Jerarquia clara: Facilitar la comprensién de la cadena de mando, lo que
ayudard en la toma de decisiones y en la rendicidn de cuentas.

Cumplimiento de las normativas legales

e Alineacién con leyes y regulaciones: Un manual bien elaborado asegura
que la organizacién cumpla con las normativas legales vigentes, como el
Cédigo de Trabajo, la Ley de Servicio Civil, y otras leyes relevantes.

e Transparencia: Contribuye a la transparencia en la gestién publica, lo cual

es esencial para la lucha contra la corrupcién.

Optimizacién de recursos

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

o Mejor asignacién de tareas: Facilita la asignacién adecuada de tareas

competencias, lo que aumenta la productividad.

Facilita la capacitacién y el desarrollo

e Guia para la capacitacién: Sirve como base para la capacitacion del
personal, ayudando a nuevos empleados a comprender rapidamente su

rol dentro de la Institucion.




e Desarrollo profesional: Proporciona un marco claro para el desarrollo de

carreras dentro de la Institucién, fomentando la retencién de talento.

Mejora de la comunicacién interna

e Canales de comunicacién definidos: Ayuda a establecer canales de
comunicacion claros y eficientes dentro de la Institucidn.

e Reduccion de conflictos: Al tener roles y responsabilidades bien definidos,
se reduce la posibilidad de conflictos internos y se mejora la cohesién del

equipo.

Flexibilidad y adaptabilidad

e Actualizacién y revisién: Un buen manual permite revisiones periddicas
para adaptarse a cambios en las leyes, politicas o estructura
organizacional, manteniendo a la organizacién en linea con las exigencias

del entorno.

Fomento de la transparencia y rendicion de cuentas

e Documentacion formal: Sirve como una referencia oficial en caso de
auditorias, evaluaciones de desempefio o investigaciones internas.

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

responsable de sus acciones y decisiones.




IV. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

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

de Petrdleo.

En el afio 1978 por lo creciente y complejo de las actividades fue necesario separar
del Ministerio de Economia a la Direccién General de Mineria e Hidrocarburos, dando
vida mediante el Decreto ndmero 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 nucleary de las fuentes
nuevas y renovables de energia, cambié la denominacion de tal Secretaria mediante

el Decreto-Ley Ndmero 86-83, llamdndose Secretaria de Energia y Minas.

No obstante que la emisién de este Decreto-Ley significé un avance para que dicha
Secretaria cumpliera en mejor forma sus funciones, se hizo necesario contar con un
érgano mds 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 ario.
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BASE LEGAL / MARCO JURIDICO/ADMINISTRATIVO

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

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

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

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

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

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

Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Ndmero 31-

2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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Ley marco para reqular la reduccién de la vulnerabilidad, la adaptacidn
obligatoria ante los efectos del Cambio Climdtico y la Mitigacién 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 Comercializacién 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
25697,

Reglamento del Administrador del Mercado Mayorista, Acuerdo Gubernativo
Nimero 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 Numero 295-2022.

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

Reglamento de Seguridad y Proteccién Radioldgica de la Ley para el control,
uso y aplicacién de radioisétopos y radiaciones ionizantes, Acuerdo

Gubernativo Numero 55-2001.
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Procedimiento de Inscripcién y Cancelacién en el Registro de Agentes y
Grandes Usuarios del Mercado Mayorista ante el Ministerio de Energia y
Minas, Acuerdo Gubernativo Ndmero 129-2020.

Reglamento de Seguridad Fisica de Materiales Nucleares y Radioactivos,
Acuerdo Gubernativo Numero 469-2014.

Reglamento de Gestién de Desechos Radioactivos, Acuerdo Gubernativo
Numero 176-2015.

Reglamento para el establecimiento y control de los limites de radiaciones No
lonizantes, Acuerdo Gubernativo Numero 8-2011 y su reforma.

Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo No.
540-2013

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo No. 18-98.
Tarifa en délares para el cobro de los andlisis de muestras de Hidrocarburos,
Minerales, suelos, sedimentos, agua, alcohol carburante, y otros materiales,
Acuerdo Gubernativo Ndmero 476-2001 y su reforma.

Normas Generales de Control Interno.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.
Implementacién de Unidades de Género en los Ministerios y Secretarias del
Organismo Ejecutivo, Acuerdo Gubernativo Numero 260-2013 y su reforma.
Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo

Gubernativo 382-2006, y su Reforma Acuerdo Gubernativo No. 631-2007.

MISION
Somos la institucién rectora del régimen normativo aplicable al fomento,
produccidn, distribucién y comercializacién de la energia, hidrocarburos, y la

explotacién de los recursos mineros en Guatemala, asegurando que estas

11



actividades generen el mdximo aporte posible al Desarrollo Sostenible del

pars.

d. 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 cardcter 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.

e. VALORES

1. Responsabilidad

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

Ministerio de Energia y Minas.

2. Vocacién del servicio

Involucra desarrollar las funciones o la prestacién de servicios de manera




respetuosa, solidaria, cortés, empdtica, tolerante,educada y paciente con los

usuarios y sus integrantes.

3. Transparencia

Consiste en ajustar la conducta al derecho que tienen las personas de obtener
informacién de los servidores publicos y contratistas, de las actuaciones realizadas
en el desempefio de sus labores y servicios prestados, asf 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 visién intercultural en el desarrollo y ejecucién 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 distincién,
exclusién, restriccién o preferencia por motivos de género, raza, etnia, idioma, edad,
credo, religidn, situacién econdmica, enfermedad, discapacidad, orientacién 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 gjercicio de un derecho legalmente establecido.
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6. Prudencia

Refiere poder desenvolverse con cordura, sensatez y moderacion, absteniéndose en

todo momento de causar algtin dafio o afectacién al Ministerio de Energia y Minas.

7. Primacia del bien coman

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

y Minas.

8. Adaptacién

Implica actuar de manera que permita buena convivencia para la buena atencioén;
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 pablicos, 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 Repuiblica 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 accidn,
lo que debe mantenerse especialmente en la lucha contra los abusos y la corrupcién
en el gjercicio 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,
ademds la observancia rigurosa del secreto, respeto consideracién 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.
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OBJETIVOS INSTITUCIONALES

General

Contribuir al desarrollo econémico y social de la poblacién guatemalteca a
través del estudio y fomento del uso de fuentes nuevas y renovables de
energia, asi como la explotacion de los recursos mineros, de forma racional

para maximizar la autosuficiencia energética y minera del pars.

Estratégicos

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

b) Incrementar en 30 % el numero de fiscalizaciones en las dreas de
exploracién, explotacién y la cadena de comercializacién de petréleo y
productos petroleros.

¢) Incrementar en 40 % el ndmero de supervisiones a la explotacién minera

legal e ilegal.

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

e) Incrementar en un 30% el nimero de andlisis 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) Estudiar y fomentar el uso de fuentes nuevas y renovables de energia,

promover su aprovechamiento racional y estimular el desarrollo y



b)

)

9

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 petréleo, productos petroleros y gas natural de acuerdo a la
demanda del pais, y conforme a la ley de la materia.

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

Formular la polftica, proponer la regulacién respectiva y supervisar el
sistema de exploracidn, explotacion y comercializacién 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.

Emitir opinidn en el dmbito 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 supervision en materia de

energia eléctrica que le asignen las leyes.
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h. 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
c) Viceministerio de Desarrollo Sostenible

1.3 SECRETARIA GENERAL

1.4 UNIDAD DE ASESORIA MINISTERIAL

2. ADMINISTRACION FUNCIONAL:

2.1 DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS
a) Subdireccién de Hidrocarburos
b) Subdireccién de Comercializacion
2.2 DIRECCION GENERAL DE MINERIA
a) Subdireccién de Mineria
2.3 DIRECCION GENERAL DE ENERGIA
a) Subdireccién de Energfa
2.4 DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

a) Subdireccion Administrativa

3. ORGANOS DE APOYO TECNICO

Los cuales dependerdn del Despacho Superior, siendo los siguientes:
a) Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional
b) Unidad de Comunicacién Social

¢) Unidad de Auditoria Interna




d) Unidad de Administracién Financiera
e) Unidad de Gestién Socio Ambiental
f) Unidad de Asesoria Juridica

g) Unidad de Fiscalizacién

h) Laboratorios Técnicos

i) Unidad de Recursos Humanos

J) Unidad de Cooperacién Internacional

k) Unidad de Planeacién Energético Minero
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i. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA INSTITUCION
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA DIRECCION
GENERAL DE ENERGIA

a. FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE ENERGIA
Segun el Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Energia y Minas aprobado
por medio del Acuerdo Gubernativo 382-2006 y sus reformas, en su articulo 16
establece que son funciones y atribuciones de la Direccién General de Energia las

siguientes:

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

funciones y atribuciones;

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

fuentes energéticas;

c) Velar porque el proceso de autorizacién de instalaciones de centrales y prestacién

del servicio de transporte y el servicio de distribucién final de electricidad y

constitucion de servidumbres, se realice conforme a la Ley General de Electricidad,

en lo que le corresponde;

d) Coordinar la identificacién, la seleccién, los concursos para la evaluacidn

socioeconémica, los estudios de ingenierfa y construccién de proyectos de

electrificacién rural, de beneficio social o utilidad publica, asi como la supervisién de

los mismos, de acuerdo a las politicas del Estado;

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

f) Establecer, en coordinacién con las entidades pertinentes, politicas, estrategias y
\  planes de accién, normas y reglamentos, para lograr la proteccién de la poblacién y

edio ambiente contra los riesgos mediatos e inmediatos, producto de la

21




g) Promover y desarrollar programas dirigidos al estudio, uso eficiente, conservacion
de las fuentes energéticas y divulga los logros obtenidos para vincularlos al desarrollo
del pais;

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

i) Solicitar y recibir servicios de asistencia técnica, asesorfa y otros que proporcionan
los organismos, personas individuales jurfdicas, nacionales e internacionales y
verifica que la asistencia proporcionada se utilice adecuadamente en beneficio de los
intereses nacionales, asi como es el érgano coordinador y de relacién cuando
proceda, con dichos organismos y demds entidades relacionadas con las fuentes
energéticas;

j) Inspeccionar, vigilar, supervisar y fiscalizar las operaciones, los actos y el
cumplimiento de las obligaciones relacionadas con la importacién y exportacion, uso
y transporte de materiales radiactivos, de acuerdo a la ley para el control, uso y
aplicacién de radioisétopos y radiaciones ionizantes y los reglamentos derivados, asi
como las actividades desarrolladas por las instituciones publicas y privadas que
hagan uso de radiaciones ionizantes;

k) Vigilar por el cumplimiento de los requisitos técnicos necesarios, que aseguren la
operacién normal de las instalaciones donde se emplean radiaciones en sus diversas
aplicaciones;

) Estudiar y emitir dictamen sobre los expedientes en materia de su competencia;
m) Estudiar y preparar guias, circulares, disposiciones y resoluciones que regulen las

diferentes actividades técnicas inherentes a sus funciones y atribuciones;




n) Recopilar y analizar los datos estadisticos referentes a las fuentes energéticas y
preparar publicaciones de divulgacion de las mismas, asi como sirve de érgano de
informacién del Ministerio de Energia y Minas, respecto a su uso y posibles
aplicaciones; y,

o) Las demds que le correspondan conforme a las leyes y reglamentos vigentes y las

que sean inherentes al cumplimiento de sus funciones

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCION DE ENERGIA
La Subdireccidn de Energia tiene como funcién principal apoyar a la Direccién en el
proceso de formulacidn, control, supervisién y promocién de planes indicativos sobre
el uso técnico de la energia, de conformidad con las leyes vigentes de la materia, para

lo cual tiene las siguientes funciones y atribuciones:

a) Asistir a la Direccién General de Energia en la coordinacién y control de la
ejecucién de la politica energética del pais;

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

¢) Asistir a la Direccidn en la revisién de estudios, dictdmenes e informes que rindan
las distintas unidades;

d) Refrendar providencias de trdmite y resoluciones de los asuntos que sean
sometidos a consideracién de la direccién;

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

 de desarrollo energético, ya sea acomparidndole en las mismas, o en su defecto
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f) Emitir circulares internas que sean necesarias para el cumplimiento del régimen
disciplinario por parte de los jefes de departamento y empleados;

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

h) Elaborar los proyectos de convenios sobre asistencia técnica exterior y controla y
evalua los trabajos que se realicen por medio de estos convenios;

i) Informar a requerimiento de los interesados sobre el estado de los expedientes a
cargo de la Direccién;

j) Analizar los requerimientos de personal, con base en las funciones y actividades de
los departamentos y los programas de trabajo aprobados;

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

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

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

n) Informar a la Direccién, sobre irregularidades encontradas en el cumplimiento de
las labores y plan de trabajo aprobado, sugiriendo las medidas correctivas
necesarias;

0) El Subdirector de Energia, en casos de ausencia del titular, fungiré como Director;y,
p) Cumplir con las demds funciones y atribuciones de acuerdo a las leyes y

reglamentos respectivos y demds disposiciones de la Direccion.

b. DEPARTAMENTOS




La Direccién General de Energia dentro de su estructura institucional cuenta con las

siguientes funciones por departamento:

e Departamento de Desarrollo Energético

Es el departamento encargado de asesorar y brindar el soporte técnico a la Direccién
General de Energia en asuntos del subsector energético tiene las siguientes funciones

a su cargo:

e Cumplir las instrucciones giradas por la Direccién, velando por el
cumplimiento de la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi como
de la leyes y reglamentos que tengan relacién con el subsector eléctrico,
segun su competencia;

e Coordinarla recopilacién y andlisis de variables energéticas que describan el
comportamiento del subsector eléctrico (generacién, exportacién e
importacion de energia eléctrica; precios de electricidad, usuarios, etc.) para
la elaboracién de informes estadisticos correspondientes al subsector
eléctrico;

e Realizar el andlisis técnico a las solicitudes de Registro de Proveedores del

Servicio de Carga para vehiculo eléctrico y sistema de transporte eléctrico;

» Realizar el andlisis técnico y tomar nota de las Declaraciones voluntarias de

informacién de proyectos o centrales generadoras que se desarrollen en el
=
/" pais menores o iguales a 5 MW ante el Ministerio de Energia y Minas por

medio de la Direccion General de Energia;
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e Dictaminar técnicamente en relacién a solicitudes para la emisién de Aval de
Ente Rector;

e Realizar andlisis técnico para de las solicitudes de inscripcién de Agentes y
Grandes Usuarios del Mercado Mayorista;

e Verificacién de cumplimiento de contratos de las entidades con autorizacion
Definitiva para utilizar Bienes de Domino Publico;

e Dictaminaren relacién a las solicitudes de autorizacién definitiva o temporal
de uso de bienes de dominio publico para la generacion, transportes y
distribucién final de la energia eléctrica;

e FElabora informes de evaluacién socioeconémica de los proyectos de
electrificacién rural que se ejecuten con financiamiento total o parcial del
Estado y que sean de beneficio social o de utilidad publica, de acuerdo al
articulo 47 de la Ley General de Electricidad;

e Realizarel informe de las actividades que lleva a cabo el Departamento, para
contribuir en la elaboracién de la memoria de labores de la Direccion General
de Energia y demds informes que le sean solicitados.

e Las demds que le correspondan de acuerdo a las leyes, reglamentos vigentes

y las que sean inherentes al cumplimiento de sus funciones.

e Departamento de Energias Renovables
Segtn el Reglamento Orgdnico Interno, Acuerdo Gubernativo nimero 178-2006,

de fecha 25 de octubre de 2006, y su Reforma, Acuerdo Ministerial 72-2023.

El Departamento de Energfas Renovables, tiene a su cargo las funciones y

atribuciones siguientes:




e Cumplir las instrucciones giradas por la Direccién, velando por el
cumplimiento de las leyes y reglamentos que tengan relacién con las
funciones del departamento, en lo que le corresponde;

e Participar en la formulacién de planes de accién para incrementar el
conocimiento del potencial de las energias renovables del pais;

e Apoyar en la elaboracién de propuestas de normativas y leyes relacionadas
con las energfas renovables;

e Contribuir en la formulacién de politicas y estrategias de desarrollo de las
energias renovables;

e Cumplir con las actividades relacionadas con las 'leyes de las energias
renovables encontrdndose dentro de éstas la Ley de Incentivos para el
Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable (Decreto Numero 52-2003) y
su reglamento; Ley del Alcohol Carburante y todas aquellas normativas
relacionadas con las energias renovables;

e Realizar el andlisis técnico de las solicitudes de calificacién de incentivos
fiscales de proyectos de centros de carga de vehiculo eléctrico y sistemas de
transporte, segun lo estipulado en la Ley de Incentivos de Movilidad Eléctrica
(Decreto numero 402022 y su reglamento, Acuerdo Gubernativo nimero
295-2022);

e Realizar el andlisis técnico de las solicitudes de acreditacién como
ensambladores o productores de vehiculo eléctrico, vehiculo hibrido,
motocicleta eléctrica y sistemas de transporte eléctrico, segun lo estipulado
eb la Ley de Incentivos de Movilidad Eléctrica (Decreto Ndmero 40-2022) y

su reglamento, Acuerdo Gubernativo ntmero 295-2022;

27




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

e Propiciar convenios con entidades publicas y privadas que registran
informacién de energias renovables, en cuanto a la sistematizacion de la
transferencia de informacion;

e Establecer y proponer los mecanismos de recopilacién, almacenamiento,
administracién y divulgacién de la informacién relativa a las energias
renovables;

e Atender las solicitudes de entidades nacionales e internacionales sobre
aplicacién de las normativas y las leyes relacionadas con energias renovables
que estén vigentes en el pars;

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

e Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia;
y las demds que le correspondan de acuerdo a las leyes, reglamentos

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

e Departamento de Proteccién y Sequridad Radiolégica
Segun el reglamento orgdnico interno, segun Acuerdo Ministerial nimero 178-2006,
de fecha 25 de octubre de 2006 y las reformas contenidas en el Acuerdo Ministerial
ndmero 72-2023 de fecha 14 de marzo de 2023, Articulo ndmero 4, el
Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica tiene las siguientes funciones

y atribuciones siguientes:

e Llevara cabo las acciones giradas por la Direccién, en cumplimiento de las leyes

y reglamentos relacionadas con las funciones del Departamento;



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

e Ejercer control y fiscalizacién sobre la disposicion final y transitoria de desechos
radiactivos generados en las distintas actividades relacionadas con el uso de
estos materiales;

e Controlary fiscalizar la adecuada disposicién final de los desechos radiactivos
generados en el pafs, en las distintas actividades que involucren la utilizacién
de materiales radiactivos;

 Fiscalizar, verificar y controlar la calibracién de equipos para monitoreo de
radiaciones ionizantes con fines de proteccién radiolégica;

e Ejercer control regulador para la proteccion radiolégica de trabajadores
ocupacionalmente expuestos, publico y poblacién en general en las dreas de
medicina, andurrial y ambiental;

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

e Mantener control y fiscalizacion de instalaciones y actividades relacionadas al
uso pacifico de materiales nucleares y radiactivos para que se cumplan los
principios y requerimientos minimos de seguridad fisica para prevenir el acceso,
extraccién, traslado o trdfico no autorizado y sabotaje, con el fin de reducir la
posibilidad de su uso inadecuado o malicioso;

o Verificar que se cumplan los mecanismos de seguridad fisica de las

instalaciones que operan y/o manipulan materiales radiactivos en el pais;

29




Establecer el programa anual de inspecciones en instalaciones del pafs donde
se utilicen radiaciones ionizantes, para evaluar las condiciones de seguridad de
las fuentes radiactivas y/o equipos generadores de radiaciones ionizantes, asi
como la proteccién radioldgica de paciente, personal ocupacionalmente
expuesto y publico en general,;

Inspeccionar las condiciones y la documentacién técnica administrativa de
proteccién radioldgica asociada a las prdcticas que involucran exposicion a
radiaciones ionizantes, para fines de licenciamiento;

Crear programas para capacitacién para personal ocupacionalmente expuesto
(POE) interno y externo en radiaciones ionizantes;

Coordinar las actividades que tienen relacién con emergencias radioldgicas,
derivadas de prdcticas que involucran material o equipos generador de
radiaciones ionizantes en el dmbito nacional o por prdcticas desarrolladas en el
extranjero, que, por su magnitud, provoquen exposicidn radiactiva en nuestro
pais;

Verificar las actividades de monitoreo y levantamiento radiolégico ambiental,
en el territorio nacional, con fines de estimacidn de riesgo radiolégico de la
poblacién guatemalteca;

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

Emitir Dictémenes técnicos de inspeccion, de evaluacién y cumplimiento de
requisitos para la autorizacién del uso de equipos generadores de radiacién
jonizante o fuentes radiactivas, previo a que se otorgue la Autorizacidn de la

Licencia de Operacién, en las diferentes prdcticas;




e Realizar inspecciones a instalaciones que realizan actividades con equipos
generadores de radiaciones jonizantes o fuentes radiactivas, para dar
cumplimiento de todos los requisitos exigidos por el Decreto Ley 11-86, sus
Reglamentos y los que en el futuro se emitan;

e Realizar dictdmenes técnicos de acuerdo a la solicitud de licencia presentada,
tomando en cuenta los criterios técnicos administrativos para su aprobacion o
denegacién de la misma como Operacién, Encargado de Proteccién
Radiolégica, Operador, de Verificacién, de Transporte, Importacién,
Exportacién, Distribucién, venta o transferencia;

e Otras activades que requiera la Direccién, segun a las dreas de su competencia;

e Otras actividades que correspondan de acuerdo a las leyes, reglamentos

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

e Departamento de Radiaciones No lonizantes

Es el departamento encargado de asesorar y brindar el soporte técnico a la Direccién
General de Energia, respecto al establecimiento de los limites de radiaciones no
ionizantes, asf como de los mecanismos de control para la exposicién de la poblacién
en general y los trabajadores ocupacionalmente expuestos a este tipo de radiacidn,
segun los avances tecnolégicos y normas internacionales, coordinando sus
actuaciones con los Ministerios de Ambiente y Recursos Naturales, y de Salud Publica

y Asistencia Social.

El Departamento de Radiaciones No lonizantes tiene las siguientes funciones y
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Cumplir las instrucciones giradas por la Direccidn, velando por el
cumplimiento de las leyes y reglamentos que tengan relacién con las
funciones del departamento, en lo que le corresponde;

Asesorar y asistir al despacho de la Direccién en materia de radiaciones no
ionizantes, en las actividades en las que participe a nivel nacional a efecto
de lograr una correcta coordinacién interinstitucional; asf como en el ambito
internacional para cumplir con los tratados signados por Guatemala, en lo
relativo a radiaciones no ionizantes;

Elaborar proyectos de reglamento, normas, planes y programas en materia
de radiaciones no ionizantes y someterlos a consideracion de la Direccion;
Mantener estrecha coordinacién con los entes relacionados con las
radiaciones no ionizantes, para el cumplimiento de las normas y reglamentos
en materia de radiaciones no ionizantes;

Evaluar en coordinacién con las instancias correspondientes las propuestas
de la normativa a elaborar, con el objeto de establecer los parametros y
limites correspondientes para el uso y control adecuado de las radiaciones
no ionizantes;

Presentar anualmente al Director un informe acerca del cumplimiento de los
planes y programas elaborados por el Departamento;

Elaborar anualmente un programa de vigilancia del cumplimiento de los
limites de exposicién a radiaciones no ionizantes establecidos en el
reglamento, mediante la medicion en puntos representativos;

Emitir dictamen con relacién a solicitudes de autorizacién sobre produccion,
uso, manipulacién e importacién de equipos o materiales que produzcan

radiaciones no ionizantes;




e Someter a consideracién de la Direccién, la adopcién de medidas y
disposiciones que se estimen necesarias en situaciones de emergencia o de
calamidad publica, a fin de prevenir o minimizar los dafios a la salud, los
bienes y el ambiente;

* Promover y proponer a la Direccién programas de capacitacién interna y
externa de los trabajadores expuestos laboralmente a radiaciones no
fonizantes;

e Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia;
y las demds que correspondan conforme a las leyes y reglamentos vigentes,

gue sean inherentes al cumplimiento de sus funciones.

e Departamento de Gestién Legal
Segun las Reformas al Acuerdo Ministerial 178-2006 de fecha 25-10-2006 que
contiene el Reglamento Interno de la Direccién General de Energia, Acuerdo

Ministerial 72-2023.

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

e Cumplirlas directrices emanadas por la Direccién, cuidando el cumplimiento
de la normativa legal vigente y de los reglamentos que se relacionen con las
funciones del departamento, en lo que e corresponde;

e Recjbir y diligenciar las solicitudes que sean presentadas ante la Direccidn,
ef el dmbito de su competencia; y procurar el control de ingresos, tramite y

egresos de expedientes;
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Brindar informacién a los interesados, del estatus de sus expedientes y
atender las consultas en relacién a los aspectos legales o administrativos de
los mismos;

Atender y diligencias las solicitudes de informacion publica presentada por
particulares e interesados, en relacién a expedientes administrativos que se
encuentran en esta Direccion;

Ser enlace general de los trdmites que se diligencian en esta Direccién, ante
las demds dependencias Ministeriales;

Elaborar informes circunstanciados relacionados a recursos de revocatoria
interpuestos contra las resoluciones emitidas por esta Direccién; o a
requerimiento del Ministerio o de las distintas instituciones Estatales;
Realizar el procedimiento de imposicién de sanciones del drea de proteccion
radioldgica

Participar por designacién de la Direccién en comisiones intra e
interinstitucionales;

Procurar que en los procedimientos que se realizan en la Direccidn se
gestionen en el plazo legal establecido en las leyes y reglamentos;

Realizar, resoluciones, providencias y demds documentos legales o
administrativos de los asuntos relacionados con la Direccién, para
someterlos a consideracién y firma del Director y Subdirector;

Ratificar las providencias de trdmite que emanen de la Direccién;

Notificar las resoluciones o providencias emitidas por la Direccién, cuando
corresponda notificar a la Direccién, o gestionar el envio de las remisiones al
Centro de Notificaciones del Ministerio, cuando corresponda notificar al

Ministerio, segun las respectivas disposiciones;




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

» Realizar el Registro de Proveedores de Servicio de Carga de Vehiculos
Eléctricos o Proveedores de Servicio de Carga para Sistema de Transporte
Eléctrico; seguin su competencia; de acuerdo a lo establecido en la Normativa
Legal Vigente y sus Reglamentos respectivos;

e Realizar el Registro de Productores, Distribuidores de Alcohol Carburante
segun lo requlado en el Decreto Ley 17-85, Ley del Alcohol Carburante y su
reglamento Acuerdo Gubernativo 159-2023.

e Emitir y entregar certificaciones y constancias con el visto bueno del Director

e Acudirlegalmente a la Direccién, emitiendo opinidn en los casos que le sean
solicitados

e Comunicar a la Direccién de todas las actividades realizadas;

e Gestionar el Libro de Actas de la Direccién para controles y actos de orden
administrativos;

e Otras que sean asignadas por la Direccidn, atendiendo a su competencia;

» Las demds que correspondan conforme a la Normativa Legal Vigente y que

sean inherentes al cumplimiento de sus funciones.

e Departamento de Alcohol Carburante

Segun el articulo 5, del Reglamento General de la Ley del Alcohol Carburante,

A Juerdo Gubernativo Numero 159-2023.
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La Direccién General de Energia, a través del Departamento, tendra las funciones
que le asigna la Ley a la Direccién General de Fuentes Nuevas y Renovables de

Energia y las especiales siguientes:

e CEjercer, los controles técnicos de pureza y calidad del Alcohol Carburante,
incluyendo del Etanol Avanzado, en cualquiera de los casos anteriores
cuando estén destinados para la Mezcla, los cuales deberdn ser armonizados
con las normas internacionales de calidad;

e Llevarel registro y control de los datos de la reduccién de emisiones de gases
de efecto invernadero en el sector transporte, como producto de la Mezcla de
Alcohol Carburante, y especificamente de Etanol Avanzado, segun
corresponda, con las gasolinas en el pais, mediante la aplicacién de los
valores por defecto aprobada por la Directiva del Parlamento Europeo y del
Consejo de la Unién Europea, relativa al fomento del uso de energia
procedente de fuentes renovables (Directiva Energia Renovable Il en su
Anexo V, inciso A y D) o la que se emita en su reemplazo.

e Emitir, dentro de un plazo de tres meses después de la finalizacién de cada
afio de Mezcla, un certificado de contribucién en la reduccién de la emisién
de gases de efecto invernadero en el sector transporte en favor de cada
Distribuidor Registrado que hubiere cumplido con la Mezcla de los
voldmenes obligatorios de Mezcla, haciendo constar el resultado de la
reduccién de emisiones medido en toneladas de CO2 equivalente; como

producto de la Mezcla, atribuible al volumen comercializado por el respectivo

Distribuidor en el territorio nacional. Para dichos efectos, el Departamento

podrd determinar la metodologia de cdlculo de emisiones que considere



apropiado utilizar, siempre que sea de conformidad con fundamentos
cientificos y las mejores prdcticas internacionales.

Promover y velar por la maximizacién del uso de Alcohol Carburante y de
Etanol Avanzado, para la mayor reduccion de emisiones y aporte al
cumplimiento de los compromisos ambientales internacionales del pais a ese
respecto.

Verificar la emisidn de gases de efecto invernadero del Alcohol Carburante y
Etanol Avanzado segun su sistema de produccidn y materia prima utilizada
de acuerdo a los valores por defecto aprobados por la Directiva del
Parlamento Europeo y del Consejo de la Unidn Europea, relativa al fomento
del uso de energia procedente de fuentes renovables (Directiva Energia
Renovable Il en su Anexo V, inciso A y D) o la que se emita en su reemplazo.
Verificar los certificados de cdlculo de emisiones de gases de efecto
invernadero que cualquier Distribuidor Registrado o Productor Registrado le
presente; debiendo verificar, al menos, la autenticidad y la metodologia con
la que fueron calculados. Para ese efecto, el Departamento estard facultada
para requerir una declaracién, donde se especifique la materia prima y
proceso productivo utilizado para producir el respectivo Alcohol Carburante,
durante el periodo del certificado en cuestion.

Requerir la informacion que considere necesaria para determinar la
autenticidad y verificar la metodologia de cdlculo de emisiones utilizadas de
un determinado certificado, hasta por un periodo de cinco afios atrds
contados desde la fecha de entrega de dicho certificado al Departamento, de

acuerdo a lo que estipula el presente Reglamento.
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Dictaminar, recomendar y resolver, en los momentos establecidos en el
presente Réglamento, sobre: el porcentaje y volumen de Alcohol Carburante
a Mezclar con gasolinas cada afio, el cual no podrd ser menor al cinco por
ciento (5%); el porcentaje minimo de Etancl Avanzado que se utilizard en el
pais cada afio, y en ambos casos, en preparacién para la emision del Acuerdo
Ministerial que el Ministerio debe emitir en octubre de cada arfio, de
conformidad con el procedimiento establecido en este Reglamento.

Elevar la reglamentacidn técnica al despacho superior para su aprobacion y
publicacién en el Diario de Centro América y divulgacién por los medios
electrénicos que tenga a su alcance.

Elaborar, como parte del proceso de seguridad de abastecimiento y
establecimiento de cuotas que se realizard anualmente, el cdlculo de la
sumatoria de los voldmenes contratados para suministro de Alcohol
Carburante por parte de los Productores Registrados destinados para la
Mezcla con gasolinas en territorio nacional durante el afio siguiente, y
presentar el volumen resultante para el establecimiento de la cuota anual
respectiva a cada Productor, todo de conformidad con el articulo ocho de la
Ley y lo establecido en este Reglamento.

Elaborar, implementar y ajustar anualmente, si fuese necesario el plan para
el incremento en el uso de Alcohol Carburante, priorizando el uso de Etanol
Avanzado en el sector transporte con el fin de continuar reduciendo las
emisiones de gases de efecto invernadero; y el plan de supervision de los
resultados, asi como efectos que la Ley y este Reglamento tendrdn en

términos de reduccién de emisiones de gases efecto invernadero derivadas




del uso de Alcohol Carburante y/o Etanol Avanzado en las gasolinas en
vehiculos automotores en el territorio nacional.

Implementar y operar el Registro de Productores de acuerdo con lo
establecido en el articulo dieciséis de la Ley del Alcohol Carburante.
Implementar y operar el Registro de Distribuidoras de Alcohol Carburante, de
acuerdo al procedimiento establecido en el presente Reglamento.

Autorizar la utilizacidn de materia prima extranjera para la produccién de
Alcohol Carburante, de acuerdo con lo establecido en el articulo siete de la
Ley del Alcohol Carburante y el presente Reglamento, la cual no podrd ser en
ningun caso denegada cuando el Productor solicitante manifieste por escrito
que importar materia prima es necesario para su produccién de Alcohol
Carburante.

A solicitud de las respectivas Distribuidoras Registradas y Productores
Registrados, extender las licencias que se describen en el articulo ocho del
presente Reglamento.

Todas las demds responsabilidades que le asigna la Ley y el Reglamento y

las que le correspondan de conformidad con los fines de su creacién.
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c. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION GENERAL DE

ENERGIA

Departamento de
Alcohol Carburante

d. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

Direccién y Subdireccién

E R

DIRECCION 2 3

Director Ejecutivo IV-Director General de Energia (Sin Especialidad) i 1

Secretario Ejecutivo I/l -Secretaria de Direccién-  (Actividades 0 4

Secretariales)

SUBDIRECCION E R

Subdirector Técnico Il (Subdirector General de Energia 1 2
(Administracién)




Departamento de Desarrollo Energético

Departamento de Desarrollo Energético E[R
Asesor Profesional Especializado IV -

-
o

Jefe Departamento de Desarrollo Energético (Administracion)

(Planificacion)

E= Puestos Existentes | 11
R= Puestos Requeridos | 1

Departamento de Energfas Renovables

E|R
. Asistente Profesional || 110 ETR
ecretaria Departamento de ———
Desarrollo Energético Seﬂifu.etam Ejecutivo Ill 0
(Periodismo) taria Electrificacién Rural
=== (Actividades Secretariales)
|
EIR ELECTRIFICACION RURAL E|IR
Asesor Profesional Especializado | 1|0 Profesional | - 1|0
-Evaluador de Proyectos- Profesional
(Evaluador de Proyectos) Coordinador Electrificacion Rural-
Profesional Jefe 1l -Analista Administrativo | 1 | 0 (Ingenieria Eléctrica)
Financiero (Administracién) Profesional |1 -Analista Evaluador 110
Profesional lll -Evaluador de Proyectos- |1 |0 de Proyectos de
(Evaluador de Proyectos) Electrificaciéon Rural
Profesional Il -Evaluador de Proyectos- 01 (Proteccién Radiolégica)
(Evaluador de Proyectos) Profesional | — Evaluador de Proyectos | 1 [ 0
Profesional | -Analista de Estadisticas 1/0 Electrificacion Rural
Energéticas- (Ingenieria Eléctrica) (Evaluador de Proyectos)
Profesional | — Analista Administrativo- 110

E

Departamento de Energias Renovables 2

Asesor Profesional Especializado 1V, Jefe del Departamento de | 1
Energias Renovables

Secretario Ejecutivo [ll, Secretaria del Departamento de i
/é;nergr’as Renovables

Profesional Il, Analista de Energia Edlica y Solar 0
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Profesional I, Analista de Hidroenergia, Geotérmica y Biomasa | O 1

Departamento de Proteccién y Sequridad Radioldgica

E R
Proteccién y Seguridad Radioldgica 8 16
Asesor  Profesional  Especializado IV, Jefe del| 1 1
Departamento
g Asistente Profesional I, Asistente del Departamento de 1 1
Proteccién y Seguridad Radiolégica
Secretario ejecutivo lil, Secretaria del Departamento de 0 i
Proteccién y Sequridad Radioldgica
E R
Asistente Profesional I, Inspector Técnico de Proteccién | 2 2
Radioldgica |
- Asistente Profesional Ili, Inspector Administrativo de | 1 g
— Proteccién Radioldgica Il
Profesional I, Inspector Profesional de Proteccion | 2 5
Radiolégica I, Profesional |
Profesional Ill, Inspector Profesional de Proteccién | 1 3
Radioldgica il
Asesor Profesional Especializado I, Inspector Asesor| 1 1
Profesional de Proteccién Radiolégica i1l .




Radiolégica Il

Profesional I, Inspector Profesional de Proteccién

Departamento de Radiaciones No lonizantes

Radiaciones No lonizantes £ R

Asesor Profesional Especializado 1V 1 1

Departamento de Gestion Legal

Gestién Legal

Asesor Profesional Especializado Il -Jefe de Departamento de

Gestién Legal (Asesoria Técnica)

Asesor Profesional Especializado | 6 horas -Asesor Legal-

(Derecho)

Secretario Ejecutivo | -Secretaria Departamnto de Gestion Legal

(Actividades Secretariales)

Asistente Profesional | -Analista Legal (Derecho)

1

v

 Grandes Usuarios

Asistente Profesional | -Analista Legal- (Derecho)
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Departamento de Alcohol Carburante

Departamento de Alcohol Carburante 2
Asesor Profesional Especializado 1V, Jefe del Departamento de Alcohol
Carburante
Secretario Ejecutivo Ill, Secretaria del Departamento de Alcohol | O I
Carburante
E R
= = i6n de Garantia de Suministro de Alcohol
Seccién de Operaciones 0 4 Sl SIONISA o
Carburante
Profesional Jefe I, Jefe de Seccién de | O )
- Profesional Jefe Il, Jefe de Seccién de Garantia de
Operaciones
= : — n Suministro de Alcohol Carburante
Técnico Profesional Il, Técnico de Seccion de | O 2
; Profesional ll, Profesional de Seccién de Garantia de
Operaciones
- - — Suministro de Alcchol Carburante
Profesional I, Profesional de Seccién de | O 1
s Profesional Il, Profesional de Seccidn de Andlisis
Operaciones
Econdmico de Alcoho! Carburante
E R
Seccién de fiscalizacion técnica de Alcohol Carburante 0
Profesional Jefe I1i, Jefe de Seccicén de Fiscalizacién Técnica de Alcohol | O 7
Carburante
Técnico Profesional 1l, Técnico de Seccién de fiscalizacion técnica de | O 3
Alcohol Carburante




e. DESCRIPTOR DE PUESTOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DIRECCION Y
SUBDIRECCION
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DIRECTOR GENERAL DE ENERGIA

7 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Director

5di la clase:
EecutioV. Cédigo de la clase: 0000

Especialidad: Sin especialidad Cédigo de Especialidad: 0000

Titulo funcional: Director General de

- Numero de puestos: 1
Energia.

Subalternos: Subdirector de Direccion
General de Energia, Jefe del
Departamento de Desarrollo
Energético, Jefe del Departamento de
Energias Renovables, Jefe del
Departamento de Proteccién y
Seguridad Radiolégica, Jefe del
Departamento de Radiaciones No
lonizantes, Jefe del Departamento de
Gestién Legal, Asistente de la Direccion
General de Energia

Jefe inmediato: Viceministro
Encargado del Area Energética

2 NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, dirigir, coordinar, organizar, |
supervisar y evaluar las actividades sustantivas y de apoyo, que se desarrollan en
la Direccién General de Energia del Ministerio de Energia y Minas. ¥




3.

TAREAS PERMANENTES

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y
administrativas que se realizan en la Direccién General de Energia, asi como

del personal a su cargo.

Dirigir, supervisar, y coordinar el trabajo de la Subdireccién de Energia, y a

los departamentos que integran la Direccién General.

Velar porque el proceso de autorizacién de instalaciones de centrales y
prestacién del servicio de transporte y servicio de distribucién final de
electricidad y constitucién de servidumbres, se realice conforme a la Ley

General de Electricidad, en lo que corresponde;

Por designacién del Ministerio de Energia y Minas, mediante Acuerdo

Gubernativo nimero 129-2020, de fecha 26 de agosto de 2020, inscribir,

cancelar, actualizar en el Registro de Agentes y Grandes Usuarios del

Mercado Mayorista, asi como emitir las certificaciones correspondientes.

Vigilar porque en lo que le compete se cumplan en el territorio nacional, las
disposiciones legales y los tratados internacionales suscritos y ratificados

por Guatemala en materia de energia.

Solicitar y recibir servicios de asistencia técnica, asesoria y otros que
proporcionan los organismos, personas individuales juridicas, nacionales e

internacionales y verifica que la asistencia proporcionada se utilice

ecuadamente en beneficio de los intereses nacionales, asi como es el
drgano coordinador y de relacién cuando proceda, con dichos organismos

y demds entidades relacionadas con las fuentes energéticas.
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10.

Inspeccionar, vigilar, supervisar y fiscalizar las operaciones, los actos y el |
cumplimiento de las obligaciones relacionadas con la importacion y
exportacion, uso y transporte de materiales radiactivos, de acuerdo con la
ley para el control, uso y aplicacién de radioisétopos y radiaciones
jonizantes y los reglamentos derivados, asi como las actividades
desarrolladas por las instituciones publicas y privadas que hagan uso de '

radiaciones ionizantes;

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

radiaciones en sus diversas aplicaciones;

Estudiar y emitir dictamen sobre los expedientes en materia de su

competencia;

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

trabajo.

TAREAS PERIODICAS

1

12.

Coordinar la identificacién, la seleccién, los concursos para la evaluacion
socioecondmica, los estudios de ingenieria y construccién de proyectos de
electrificacién rural de beneficio social o utilidad publica, asi como la

supervisién de los mismos, de acuerdo a las politicas del Estado;

Estudiar y preparar guias, circulares, disposiciones y resoluciones que
requlen las diferentes actividades técnicas inherentes a sus funciones y

atribuciones;




13.Establecer, en coordinacién con las entidades pertinentes, politicas,
estrategias y planes de accién, normas y reglamentos, para lograr la
proteccion de la poblacidn y el medio ambiente contra los riesgos mediatos
e inmediatos, producto de la construccién y operacién de proyectos

estratégicos;

14.Promover y desarrollar programas dirigidos al estudio, uso eficiente,

conservacion de las fuentes energéticas y divulgar los logros obtenidos para

vincularlos al desarrollo del pais;

15.Asesorar al Ministro sobre las politicas a adoptarse en materia energética,

de acuerdo a la Ley General de Electricidad y su reglamento. Velar por el

estricto cumplimiento de la leyes y reglamentos atinentes a sus funciones y

atribuciones;

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

atribuciones;

17.Ejecutar las politicas, planes de Estado y Programas indicativos de las

diversas fuentes energéticas;

18.Las demds que le correspondan conforme a las leyes y reglamentos vigentes

y las que sean inherentes al cumplimiento de sus funciones

19.Coordinar, elaborar y aprobar las gestiones administrativas y relacionadas

/a los procesos de la Unidad de Recursos Humanos.
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|
5. TAREAS EVENTUALES J

20.Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual, Anteproyecto de
presupuesto de Ingresos y Egresos de la Direccion General de Energia y

apoyar en la consolidacién de la Memoria de Labores Anual.

21.Convocar a concurso las zonas de servicio de distribucién final de energia

eléctrica;

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

superiores.

6.  UBICACION DEL PUESTO

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

7. SUPERVISION

Ejerce supervisién, sobre el personal que integra la Direccién General de Energia.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desemperiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora

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

Trabaja siguiendo directrices generales. Planifica las actividades conforme a las
necesidades de la Direccién, debe identificar imprevistos y buscar solucidn,
resolverlos e informar los resuftados.




9. RELACIONES LABORALES

Internas =

Ministro de Energfa y Minas
Viceministros del Ministerio de Energia y Minas
Directores del Ministerio de Energia y Minas

Subdirector General de Energia

Jefes de departamento de la Direccién General de

Energia

Externas

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
Instituto Nacional de Electrificacion -INDE-
Comisién Nacional de Energia Eléctrica
Administrador del Mercado Mayorista

Organismo Internacional de Energia Atémica

10. LUGAR DE TRABAJO

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

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

51



13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacién, organizacién, direccidn,
 ejecucién y control de las tareas del Departamento, asi como
para la emisién, revisién y aprobacion de documentos que se
emiten en el mismo.

Mental

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

Fisico ) i i
que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentadas.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Poseer titulo universitario de Ingeniero Electricista, en el grado
Opcidn A académico de licenciado, con maestria en generacion eléctrica,
colegiado activo y tres anos de experiencia.

Poseer titulo universitario de la carrera a fin, en el grado
académico de licenciado, conocimientos especificos acordes al
puesto, constancias que permitan constatar la experiencia
requerida de preferencia que incluyan el puesto nominal.

Opcién B

16. CARRERAS AFIN ‘

» Ingeniero Electricista. ‘




7

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
Normativa en materia energética:

Ley General de Electricidad y su Reglamento,

Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable
Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica

Acuerdo Gubernativo ntimero 129-2020

Ley del Alcohol Carburante

Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisétopos y Radiaciones

lonizantes Decreto-Ley numero 11-86.

Normas técnicas de la Comision Nacional de Energia Eléctrica

Normas de Coordinacién Comercial y Operativas del Administrador del

Mercado Mayorista.

Dominio del idioma inglés, intermedio

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion

Empowerment

Lf/r;{erazgo

Negociacion

Supervision
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Iniciativa

Orientacidn a resultados

Planificacién, Cumplimiento de normas
Toma de decisiones

Trabajo en equipo y responsabilidad

ACTITUDINALES

Puntualidad
Etica
Confidencialidad
Servicio

Leaftad

20.

OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario




SECRETARIA DE DIRECCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Secretario

il Caodigo de la clase: 6200

Especialidad: Actividades Secretariales | Cédigo de Especialidad: 0006

Titulo funcional: Secretaria de

S Numero de puestos: 1
Direccion

Jefe inmediato: Director General de

> Subalternos: N/A
Energia

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo secretarial que consiste en elaborar, recibir, entregar y archivar
correspondencia, documentos de diferente indole y realizar otras tareas en apoyo
al desarrollo de las funciones que se realizan en a Direccién General de Energia.

3. TAREAS PERMANENTES

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

trabgjo.

2. Garantizar el apoyo logistico que requiere el Director para sus funciones

gjecutivas.

3. Conceder audiencias, organizar y programar las actividades, segun las

instrucciones que reciba del jefe inmediato.

. Atender a funcionarios y usuarios en general que visitan el Despacho.
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5. Recibir, revisar y registrar documentos que ingresan a la Direccién General

de Energia

6. Redactar documentos de acuerdo con las instrucciones de su jefe

inmediato.

7. Digitalizar, archivar y resguardar expedientes y otra documentacidn que

emita o ingrese a la Direccién General de Energia.

4. TAREAS PERIODICAS

8. Elaborar cuadros y grdficas con informacién relevante la cual es necesaria

para la preparacién de presentaciones.

9. Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia.

10.Gestionar las acciones administrativas y elaboracion de documentacion

oficial.

11.Coordinar con la Unidad de Administracién Financiera la asignacién de

recursos y tradmites segin nombramientos de comisiones.

12.Preparar la logistica para eventos, seminarios y reuniones que estén a cargo

de la Direccion.

5. TAREAS EVENTUALES

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

6. UBICACION DEL PUESTO

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




7. SUPERVISION

e Noaplica

8. RESPONSABILIDAD

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

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales, siendo responsable
por las labores propias y/o en caso de imprevisto, deberd consultar y esperar
instrucciones.

- - - . - - - . I
Trabaja siguiendo directrices generales. Planifica las actividades conforme a las
necesidades de la Direccidn, debe identificar imprevistos y buscar solucion,
resolverlos e informar los resultados.

9. RELACIONES LABORALES

| e Con Todo el personal de la Direccién General de Energia y
Internas A o ) Faq i i
otras unidades Administrativas del Ministerio.
Externas e Publico en general

10. LUGAR DE TRABAJO

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

_}.1. JORNADA DE TRABAJO

/Mrnada Ordinaria Unica de Trabajo, de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental,
exige concentracién constante para aplicar conocimientos
| generales en la planificacién, organizacién, direccion,

Mental ) i ’
ejecucién y control de las tareas del Departamento, asi como
para la emision, revisién y aprobacién de documentos que se
emiten en el mismo.

st El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15%, ya

que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentadas.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis

Opcion A o L g

meses de experiencia como Secretario Ejecutivo Il.

Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria
Opcién B Bilingtie y dos afios de experiencia en labores secretariales. En

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

16. CARRERAS AFIN

e Secretaria Oficinista




o Secretaria Bilinglie

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo de paguetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
e Inglés, intermedio

e Manejo de agenda

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

» Comunicacién

e [niciativa

e Orientacidn a resultados
e Planificacién

e Cumplimiento de normas
e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo

e Responsabilidad

19. ACTITUDINALES

e Confidencialidad
e Puntualidad
/ Proactividad

Lealtad




(-

Etica

20. OTROS.

Disponibilidad de horario




SUBDIRECTOR GENERAL DE ENERGIA

g IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Subdirector

Técnico Iif Cddigo de la clase: 8030

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Subdirector General

, Numero de puestos: 1
de Energia &

Subalternos: Jefe del Departamento
de Desarrollo Energético, Jefe del
Departamento de Energias

Jefe inmediato: Viceministro Renovables, Jefe del Departamento de
Encargado del Area Energética. Proteccion y Seguridad Radiolégica,
Jefe del Departamento de Radjaciones
No lonizantes, Jefe del Departamento
de Gestion Legal.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo ejecutivo que consiste en el proceso de planificacion, direccién, |
coordinacidn, organizacion, supervision y evaluacién de las actividades
sustantivas y de apoyo, que se desarrollan en la Direccién General de Energia del
Ministerio de Energia y Minas.

3 TAREAS PERMANENTES

1. Revisary aprobar estudios, dictdmenes e informes que son emitidos por
los departamentos que integran la Direccién.
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2. Refrendar providencias de trdmite y resoluciones de los asuntos que sean
sometidos a consideracién de la direccion.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

5. Analizar los requerimientos de personal, con base en las funciones y
actividades de los departamentos y los programas de trabajo
aprobados. |

6. Coordinary supervisar la ejecucidn de la politica energética del Pas. ‘

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

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

9. Informar a la Direccién sobre las irregularidades encontradas en el
cumplimiento de las labores y plan de trabajo aprobado, sugiriendo las
| medidas correctivas necesarias.
10. Coordinar, elaborar y aprobar las gestiones administrativas y
relacionadas a los procesos de la Unidad de Recursos Humanos.

52 TAREAS EVENTUALES

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

12. Asesorary asistir en las audiencias que sean concedidas al publico, en
el drea de desarrollo energético, ya sea acompaiidndole en las mismas,
o en su defecto atendiéndolas personalmente.
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13. Emitir circulares internas que sean necesarias para el cumplimiento del
régimen disciplinario por parte de los jefes de departamento y
empleados.

14. Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual, Anteproyecto de
presupuesto de Ingresos y Egresos de la Direccion General de Energia y
apoyar en la consolidacion de la Memoria de Labores Anual.

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

16. El Subdirector de Energia, en casos de ausencia del titular, fungird
como Director.

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 Direccién General de Energia.

7 SUPERVISION

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

8. RESPONSABILIDAD

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

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

Trabaja siguiendo directrices generales. Planifica las actividades conforme a las
nec;s?ades de la Direccién, debe identificar imprevistos y buscar solucién,

resolyerlos e informar los resultados.

\

63



S

22 RELACIONES LABORALES

e Ministro de Energia y Minas

e Viceministros del Ministerio de Energia y Minas
e Directores del Ministerio de Energia y Minas
Internas e Director General de Energia

e Jefes de departamento de la Direccién General de
Energia

e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
e Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
e Instituto Nacional de Electrificacion -INDE-

e Comisién Nacional de Energia Eléctrica

e Administrador del Mercado Mayorista

e Organismo Internacional de Energia Atémica

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO

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

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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




13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracién constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacién, organizacién, direccion,

Mental : O 1
ejecucién y control de las tareas del Departamento, asi como
para la emisién, revisién y aprobacién 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.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

' Opcién A

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera, de preferencia haber
aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestria
afin al puesto, seis meses de experiencia como Subdirector
Ejecutivo 11, y ser colegiado activo.

Opcién B

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera, de preferencia haber
aprobado los cursos equivalentes al sexto ciclo de una maestria
afin al puesto, seis afios de experiencia en cargos directivos, y
ser colegiado activo.
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16.

CARRERAS AFIN

Poseer titulo universitario de Ingeniero Electricista.

A7,

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
Ley General de Electricidad y su Reglamento,
Normas de la Comisién Nacional de Energia Eléctrica y

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

Nivel de inglés intermedio

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion
Empowerment
Liderazgo
Negociacién
Supervision

Iniciativa

Orientado a resultados
Planificacién

Toma de decisiones,
Trabajo en equipo

Responsabilidad.




Puntualidad

Etica
Confidencialidad
Servicio

Lealtad

Disponibilidad de horario

67



MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ENERGETICO




JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ENERGETICO

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor

Profesional Especializado IV

Cédigo de la clase: 9840

Especialidad: Administracién

Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Jefe del Departamento

de Desarrollo Energético

Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Director General de

Energia

Subalternos: Secretarias (2);

Evaluador de Proyectos (4); Analista
Administrativo Financiero (1); Analista
de Estadisticas Energéticas (1);
Analista Administrativo (1);
Profesional Coordinador Electrificacién
Rural (1); Evaluador de Proyectos de
Electrificacién Rural (1)

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, dirigir, coordinar, supervisar y
evaluar las actividades técnicas y administrativas relacionadas con el proceso de
prestacion de servicios del Departamento de Desarrollo Energético de la Direccién

sGeneral d/eEnergr'a del Ministerio de Energia y Minas.

69



‘3. TAREAS PERMANENTES g i |

1. Asesorar al Director General de Energia y al Subdirector de Energia, en los

temas atinentes al Departamento de Desarrollo Energético;

2. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnicas y
administrativas que se realizan en el Departamento de Desarrollo

Energético bajo su responsabilidad; |

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

lo que le corresponde;

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

5. Realizar el andlisis técnico de las solicitudes de inscripcion en el Registro del

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

7. Emitir los Informes de evaluacién socioeconémica de los proyectos de

electrificacién rural que se ejecuten con financiamiento total o parcial del

Estado, y que sean de beneficio social o de utilidad publica, de acuerdo al

articulo 47 de la Ley General de Electricidad,
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8.

2.

Emitir opinion técnica en Recursos de Revocatoria y de Reposicién cuando

el Ministerio asi lo requiera en diligencias para mejor resolver;

Asistir a reuniones de trabajo a que es convocado o designado, presentando
los informes que se le requieran, e informando a las autoridades de la

Direccidn sobre las mismas.

TAREAS EVENTUALES ‘

10.

3 )

12.

12,

14.

Coordinar la recopilacién y andlisis de variables econémicas y energéticas
que describan el comportamiento del subsector eléctrico (generacién,
exportacién e importacién de energia eléctrica; precios de electricidad,
usuarios etc.) para la elaboracién de informes estadisticos correspondientes

al subsector eléctrico;

Coordinar y desarrollar programas, planes y estrategias para promover la

eficiencia energética del pais;

Promover y participar en reuniones con las autoridades de la Comisién
Nacional de Energia Eléctrica, el Administrador del Mercado Mayorista y los
agentes del subsector eléctrico, con la finalidad de coadyuvar al desarrollo

del subsector;

Coordinar la transferencia de informacién técnica, operativa y financiera

con los distintos agentes del subsector eléctrico;

Dictaminar en relacién a solicitudes de autorizacién de uso de bienes de
dominio publico para generacién, transporte y distribucién final de energia

eléctrica;
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15. Coordinar las actividades de energizacion rural entre las entidades e

instituciones gubernamentales y no gubernamentales;

16. Atender y estudiar solicitudes de electrificacién rural de diferentes
entidades, publicas y privadas, municipalidades y comunidades son el
objeto de desarrollar la evaluacién socioeconémica para la bisqueda de

financiamiento;

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

de los proyectos de electrificacion rural;

18. Programar, evaluar y dar seguimiento a proyectos de electrificacion rural,
asimismo presentar soluciones sobre problemas en materia de su

competencia ante entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

6. UBICACION DEL PUESTO

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

instalaciones de la Direccién General de Energia.

7. SUPERVISION

Ejerce supervisién sobre el personal que integra el Departamento de Desarrollo

Energético.

8. RESPONSABILIDAD

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

responsable de la supervisién directa o indirecta del Departamento.




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

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

9. RELACIONES LABORALES

e Minijstro

o Viceministros

Internas e Personal del Departamento de Desarrollo Energético
e Personal de la Direccién General de Energia, y

e Otras unidades administrativas del Ministerio

Con servidores publicos y con el personal de las instituciones
Externas ' del Organismo Ejecutivo y Entidades Descentralizadas, que

soliciten asesoria en temas relacionados a su competencia.

10. LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal del Departamento de

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

| 11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

institucion.

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

Reglamento y otras normas internas.

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 planificacién, organizacién, direccién y control

e de las funciones del Departamento; asi como para la emision,
revisién y aprobacién de documentos que se emiten en el
mismo.

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

tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en una

Opcidn A carrera a fin al puesto, Seis Meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado Ill y ser colegiado activo.
Acreditar Titulo Universitario en el grado académico de
_ licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.
Opcién B

Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado

| activo.

16. CARRERAAFIN

e Ingenieria Industrial




&

A }‘
UTeypn>

Ingenieria Mecanica
Ingenieria Eléctrica
Ingenieria Mecanica Eléctrica

Administrador de Empresas

4z

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Sector Energético
Marco Regulatorio del Sector Eléctrico
Marco normativo def sector eléctrico

Indicadores econémicos del pais

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Toma de decisiones y Capacidad de Direccién
Disposicion para trabajar bajo presién
Habilidad para fomentar el trabajo en equipo

Capacidad de resolucidn de conflictos

19,

ACTITUDINALES

Proactivo
Iniciativa

Don de mando

20.

OTROS REQUISITOS

No Aplica
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EVALUADOR DE PROYECTOS

L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor
Cédigo de la clase: 9810
Profesional Especializado |

Especialidad: Evaluador de Proyectos | Cédigo de Especialidad: 0416

Titulo funcional: Evaluador de

| Numero de puestos: 01
Proyectos

Jefe inmediato: Jefe del Departamento
Subalternos: N/A

de Desarrollo Energético

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en brindar servicios de asesoria a la
dependencia técnica, apoyo a la planificacién y ejecucién de los procesos

relacionados con el drea de trabajo asignada. Atiende consultas y emite

opiniones sobre asuntos planteados.

' 3. TAREAS PERMANENTES

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

en lo que le corresponde;

2. Asesorar en lo que corresponda de acuerdo a las leyes, reglamentos

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

\ / 3. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las




que le sean asignadas por su Jefe Inmediato o las autoridades.

4.  TAREAS PERIODICAS

4. Apoyar en la realizacién del andlisis técnico de las solicitudes de |
inscripcidn en el Registro del Ministerio, de Agentes del Mercado Mayorista |

y Grandes Usuarios;
5. Apoyaren el andlisis sobre las solicitudes de constitucidn de servidumbre

6. Apoyar en el andlisis en relacion a solicitudes de autorizacién de uso de
bienes de dominio ptblico para generacién, transporte y distribucion final

de energia eléctrica;

7. Analizar y emitir opinién técnica a solicitudes de Declaratoria de Fuerza \

Mayor o Caso Fortuito; ‘
8. Analizar solicitudes de Avales de proyectos energéticos;

9. Atender solicitudes de otras instituciones como Ministerio Publico,

Procuraduria de los Derechos Humanos.

5. TAREAS EVENTUALES

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

desarrollo del subsector

11. Apoyar en la coordinacién de la transferencia de informacidn técnica,

operativa y financiera con los distintos agentes del subsector eléctrico




12. Apoyar en el desarrollo de la memoria de Labores

13. Analizar y emitir opinién técnica en Recursos de Revocatoria y de

Reposicién cuando el Ministerio asi lo requiera en diligencias para mejor

resolver

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Desarrollo Energético.

7 SUPERVISION

o No Aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

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

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

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

Con el personal del departamento, de la Direccién General
Internas de Energia y de otras unidades administrativas del

| Ministerio.

Con servidores publicos y con el personal de las instituciones

del Organismo Ejecutivo y Entidades Descentralizadas, que

m . P 5 . . v
Sl soliciten asesoria en estudios de organizacion 'y

reestructuracion administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal del Departamento de

Desarrollo Energético de la Direccién General de Energia (sequndo nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

institucion.
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

Reglamento y otras normas internas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

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

exige concentracion constante para aplicar conocimientos

Mental ‘
generales en la asesoria, evaluacién de proyectos y
organizacién de documentos que emita.
' Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del
Fisico

tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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.

Opcién B No Aplica

16. CARRERA AFIN

e Ingenieria Industrial
e Ingenieria Mecdnica
e Ingenieria Eléctrica

o Ir},genfen'a Mecdnica Eléctrica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Sector Energético
Marco regulatorio del sector eléctrico
Marco normativo del sector eléctrico

Indicadores economicos del pais

HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de andlisis

Disposicién para trabajar en equipo

ACTITUDINALES

Proactivo
Iniciativa

Deseos de superacion

20.

OTROS REQUISITOS

No Aplica
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ANALISTA ADMINISTRATIVO FINANCIERO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial def puesto: Profesional

Jefe Il

Cddigo de la clase: 5080

Especialidad: Administracién

' Cédigo de Especialidad: 0007

| Titulo funcional: Analista Administrativo

Financiero

Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Departamento

de Desarrollo Energético

Subalternos: N/A

2 NATURALEZA DEL PUESTO

reglamentos y demds normativa aplicable.

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, organizacién, direccidn,

' coordinacién, control y evaluacién de procesos relacionados con el drea de trabajo

asignada, velando por el cumplimiento de la Ley General de Electricidad y sus

3 TAREAS PERMANENTES

lo que le corresponde;

1. Cumplir las instrucciones giradas por la Direccién, velando por el

cumplimiento de la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi como

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

3. Apoyar en la coordinacién de la transferencia de informacién técnica,
/

/operativa y financiera con las demds Unidades y Departamentos del

de las leyes y reglamentos que tengan relacién con el subsector eléctrico, en |
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Ministerio;

. Apoyar en lo que corresponda de acuerdo a las leyes, reglamentos vigentes

y las que sean inherentes al cumplimiento de sus funciones.

TAREAS PERIODICAS

. Atender solicitudes en materia administrativa de otras instituciones como

Ministerio Publico, Procuraduria de los Derechos Humanos;

. Apoyar en atender las solicitudes en materia administrativa que son

trasladas por la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica del Ministerio;

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

le sean asignadas por su jefe Inmediato;

TAREAS EVENTUALES

s

. Apoyar en la realizacién del andlisis técnico de las solicitudes de inscripcion

en el Registro del Ministerio, de Agentes del Mercado Mayorista y Grandes

Usuarios;

. Revisar los aspectos administrativos de las minutas de contrato referentes a

los proyectos que son competencia del drea del Departamento;

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

contratos de uso de bienes de dominio publico, y proyectos segun

correspondan;

11. Apoyaren la organizacién de eventos relacionados a temas energéticos que

tengan relacion con el Departamento de Desarrollo Energético




12. Elaborar el Plan de Modernizacién cuando sea requerido;

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

procesos del Departamento donde se desemperia;

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

6. UBICACION DEL PUESTO

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

instalaciones de la Direccién General de Energia.

7 SUPERVISION

e No Aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

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

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

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

i RELACIONES LABORALES

e Personal del Departamento de Desarrollo Energético
e Personal de la Direccién General de Energia
Internas
e Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional

. e Unidad Administrativa Financiera y,
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e Otras unidades administrativas del Ministerio

Con el Ministerio de Finanzas Publicas, con entidades de

Externas . . L .
temas financieros y otras instituciones de gobierno

10. LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal del Departamento de

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

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

Reglamento y otras normas internas.




14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
Mental exige concentracién constante para aplicar conocimientos

| generales en las actividades propias del puesto.

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

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

|
Acreditar Titulo Universitario en la carrera profesional que el

{ puesto requiera, seis meses de experiencia como Profesional
Opcion A _ »)
Jefe Il en la misma especialidad que incluye supervisién de

personal y ser colegiado activo.

Acreditar Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en la
| y carrera profesional que el puesto requiera, tres afios de
Opcion B e

experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto,

que incluya supervisién de personal y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

e Licenciatura en Administracién de Empresas
e Contador Publico y Auditor

/u/ Ingenieria Industrial

= 17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e [Experiencia relacionada en temas administrativos y financieros.
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Sistema SICOIN

Conocimientos generales de Planificacion

HABILIDADES Y DESTREZAS

Disposicién para trabajar en equipo

Capacidad de andlisis

29

ACTITUDINALES

Organizacion
Responsable
Proactivo

Iniciativa

20.

OTROS REQUISITOS

No Aplica




EVALUADOR DE PROYECTOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional 11l | Cédigo de la clase: 5030

Especialidad: Evaluador de Proyectos
Cédigo de Especialidad: 0416

Titulo funcional: Evaluador de Proyectos | Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Departamento
Subalternos: N/A

de Desarrollo Energético

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en apoyo a la planificacion y ejecucién de los
procesos relacionados con el drea de trabajo asignada, tendentes a solucionar

problemas que requieren conocimientos especializados.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Cumplir las instrucciones giradas por la Direccidn, velando por el
cumplimiento de la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi como

de las leyes y reglamentos que tengan relacidn con el subsector eléctrico, en

lo que le corresponde;




y las que sean inherentes al cumplimiento de sus funciones;

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

le sean asignadas por su Jefe Inmediato o las autoridades.

TAREAS PERIODICAS

. Apoyar en la realizacién del andlisis técnico de las solicitudes de inscripcion
en el Registro del Ministerio, de Agentes del Mercado Mayorista y Grandes

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

. Apoyar en el andlisis en relacién a solicitudes de autorizacién de uso de
bienes de dominio publico para generacién, transporte y distribucién final

de energia eléctrica;

. Analizar y emitir opinién técnica a solicitudes de Declaratoria de Fuerza

Mayor o Caso Fortuito;
. Analizar solicitudes de Avales de proyectos energéticos;

. Atender solicitudes de otras instituciones como Ministerio Publico,

Procuraduria de los Derechos Humanos;

10. Analizary emitir opinién técnica en Recursos de Revocatoria y de Reposicion

cuando el Ministerio asi lo requiera en diligencias para mejor resolver.

TAREAS EVENTUALES

11. Apoyar en promover y participar en reuniones con las autoridades de la ‘

Comisién Nacional de Energfa Eléctrica, el Administrador del Mercado




Mayorista y los agentes del subsector eléctrico, con la finalidad de

coadyuvar al desarrollo del subsector;

12. Apoyar en la coordinacién de la transferencia de informacién técnica,

operativa y financiera con los distintos agentes del subsector eléctrico;

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

6. UBICACION DEL PUESTO

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

instalaciones de la Direccién General de Energia.

7. SUPERVISION

e No Aplica

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el debido cumplimiento de las tareas asignadas al puesto, as/

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

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

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

9. RELACIONES LABORALES

Con el personal del departamento, de la Direccién General de

Internas
/7 Energia y de otras unidades administrativas del Ministerio.
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| Con entidades relacionadas con temas del subsector eléctrico
Externas I et A
| y otras instituciones de gobierno.

"10. LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal del Departamento de

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

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Derivan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar el

procedimiento sancionatorio establecido en la Ley de Servicio Civil y su

Reglamento y otras normas internas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

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

exige concentracion constante para aplicar conocimientos




generales en la evaluacién de proyectos y organizacién de

documentos que emita.

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

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar Titulo universitario a nivel de Licenciatura, en la

_ carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de
Opcion A | ) ; i
experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y ser
colegiado activo. |
I

Acreditar Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en la |

i carrera profesional que el puesto requiera, dieciocho meses de
Opcion B _
experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto

y ser colegiado activo.
|

16. CARRERAAFIN

e Ingenieria Mecdénica
e Ingenieria Eléctrica

e Ingenieria Mecdnica Eléctrica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Sector Energético
® Marco regulatorio del sector eléctrico
e Marco normativo del sector eléctrico

e Indicadores econémicos del pais
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HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de andlisis

Disposicién para trabajar en equipo

ACTITUDINALES

Proactivo
Iniciativa

Deseos de superacion

OTROS REQUISITOS

No Aplica




EVALUADOR DE PROYECTOS

= IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Titulo oficial del puesto: Profesional Il | Cédigo de la clase: 5020

Especialidad: Evaluador de Proyectos
Cédigo de Especialidad: 0416

Titulo funcional: Evaluador de Proyectos | Numero de puestos: 02
|

Jefe inmediato: Jefe del Departamento
Subalternos: N/A

de Desarrollo Energético

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en la realizacién de estudios y andlisis de solucién
a problemas y asesorar en la especialidad del Departamento, y apoyar en las
actividades administrativas que se realizan en el Departamento de Desarrollo

Energético.

3. TAREAS PERMANENTES

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

lo que [e corresponde;

2. Apoyar en lo que corresponda de acuerdo a las leyes, reglamentos vigentes

y las que sean inherentes al cumplimiento de sus funciones;

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

TAREAS PERIODICAS

70.

Apoyar en la realizacién del andlisis técnico de las solicitudes de inscripcidn
en el Registro del Ministerio, de Agentes del Mercado Mayorista y Grandes

Usuarios; ‘

Apoyar en el andlisis sobre las solicitudes de constitucién de servidumbre;

Apoyar en el andlisis en relacién a solicitudes de autorizacién de uso de
bienes de dominio publico para generacidn, transporte y distribucidn final

de energia eléctrica;
|

Analizar y emitir opinién técnica a solicitudes de Declaratoria de Fuerza |

Mayor o Caso Fortuito;
Analizar solicitudes de Avales de proyectos energéticos;

Atender solicitudes de otras instituciones como Ministerio Publico,

Procuraduria de los Derechos Humanos;

Analizar y emitir opinién técnica en Recursos de Revocatoria y de
Reposicién cuando el Ministerio asi lo requiera en diligencias para mejor

resolver.

TAREAS EVENTUALES |

i,

Apoyar en promover y participar en reuniones con las autoridades de la |

Comisién Nacional de Energia Eléctrica, el Administrador del Mercado |

\00‘4' (%7
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Mayorista y los agentes del subsector eléctrico, con la finalidad de

coadyuvar al desarrollo del subsector;

12. Apoyar en la coordinacién de la transferencia de informacidn técnica,

operativa y financiera con los distintos agentes del subsector eléctrico;

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

6. UBICACION DEL PUESTO

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

instalaciones de la Direccion General de Energia.

7 SUPERVISION

e No Aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

\ como, las que le indique su jefe inmediato o el Director General de Energfa.

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

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

9. RELACIONES LABORALES

Con el personal del departamento, de la Direccién General de
Internas

-

Energia y de otras unidades administrativas del Ministerio.
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Con entidades relacionadas con temas del subsector eléctrico

Externas )
y otras instituciones de gobierno.

10. LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal del Departamento de

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

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

Reglamento y otras normas internas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

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

exige concentracién constante para aplicar conocimientos




generales en la evaluacién de proyectos y organizacién de

documentos que emita.

Fisico

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

tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A

Acreditar Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de
experiencia como Profesional | en la misma especialidad y ser

colegiado activo.

Opcién B

Acreditar Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, un afio de
experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto

y ser colegiado activo.

16. CARRERAAFIN

e Ingenieria Mecénica
e Ingenieria Eléctrica

e Ingenieria Mecénica Eléctrica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Sector Energético
e Marco regulatorio del sector eléctrico

e Marco normativo del sector eléctrico

Indicadores econdmicos del pais
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18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de andlisis

Disposicion para trabajar en equipo

ACTITUDINALES

Proactivo
Iniciativa

Deseos de superacion

20.

OTROS REQUISITOS

No Aplica




ANALISTA DE ESTADISTICAS ENERGETICAS

7. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional | | Cédigo de la clase: 5010

Especialidad: Ingenieria Eléctrica Cédigo de Especialidad: 0198

Titulo funcional: Analista de Estadisticas
Ndmero de puestos: 01

Energéticas

Jefe inmediato: Jefe del Departamento
Subalternos: N/A

de Desarrollo Energético

2 NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en la realizacién de estudios e informes de
Estadisticas Energéticas correspondientes a las funciones del departamento de

Desarrollo Energético.

2 TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar la recopilacién y andlisis de variables econémicas y energéticas
que describan el comportamiento del subsector eléctrico (generacién,
exportacién e importacién de energia eléctrica; precios de electricidad,
usuarios etc.) para la elaboracién de informes estadisticos correspondientes

al subsector eléctrico;

2. Cumplir las instrucciones giradas por la Direccién, velando por el
-/.’

cumplimiento de la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi como

e las leyes y reglamentos que tengan relacién con el subsector eléctrico, en

lo que le corresponde;
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3. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las que

le sean asignadas por su jefe inmediato o las autoridades.

4. TAREAS PERIODICAS

4. Apoyar en lo que corresponda de acuerdo a las leyes, reglamentos vigentes

y las que sean inherentes al cumplimiento de sus funciones.

oL TAREAS EVENTUALES

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

elaboracién del balance energético de Guatemala;

6. Apoyar en promover y participar en reuniones con las autoridades de la
Comisién Nacional de Energfa Eléctrica, el Administrador del Mercado |
Mayorista y los agentes del subsector eléctrico, con la finalidad de

coadyuvar al desarrollo del subsector;

7. Apoyar en la coordinacién de la transferencia de informacion técnica,

operativa y financiera con los distintos agentes del subsector eléctrico;

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Desarrollo Energético




7. SUPERVISION

No Aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

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

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

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

o RELACIONES LABORALES

Con el personal del departamento, de la Direccién General de

Internas
Energia y de otras unidades administrativas del Ministerio.
3 Con servidores ptblicos y con el personal de las instituciones
del Organismo Ejecutivo y Entidades Descentralizadas, que
Externas

soliciten asesoria en estudios de organizacion y

reestructuracion administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

El trabgjo se realiza en oficina compartida con el personal de la Direccién General

de Energia (primer nivel).

/
: 1.‘1./ JORNADA DE TRABAJO
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Jornada Ordinaria Unica de Trabajo, de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.
|

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incurmplimiento de las tareas asignadas, afectando el

cumplimiento de metas establecidas en el Plan Operativo Anual -POA- de la

institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

Reglamento y otras normas internas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
Mental \ :

generales en la planificacién y organizacion de documentos

que emita.

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

PERFIL DEL PUESTO




15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar Titulo Universitario a nivel de licenciatura en una
Opcién A carrera profesional que el puesto requiera y ser colegiado
activo.
Opcién B No Applica

16. CARRERA AFIN

e Ingenieria Industrial
e Ingenieria Mecdnica
e Ingenieria Eléctrica

e Ingenieria Mecdnica Eléctrica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Estadisticos
e FEconometria

e Relacionados al sector energético

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Disposicion para trabajar bajo presién

e Disposicién para trabajar en equipo

19. ACTITUDINALES

e Proactivo

-
e Iniciativa

/Deseos de superacion

/

OTROS REQUISITOS
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No Aplica
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ANALISTA ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional | ‘ Cédigo de la clase: 5010

Especialidad: Planificacién Cddigo de Especialidad: 0309

Titulo funcional: Analista Administrativo | Ndmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Departamento
Subalternos: N/A

de Desarrollo Energético

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, organizacién, coordinacién,
control y evaluacién de procesos relacionados con el drea de trabajo asignada,
velando por el cumplimiento de la Ley General de Electricidad y sus reglamentos y

demds normativa aplicable.

3. HABILIDADES Y DESTREZAS

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

lo que le corresponde;

2. Apoyar en la coordinacién de la transferencia de informacién técnica y

operativa con las demds Unidades y Departamentos del Ministerio;

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

4. TAREAS PERIODICAS

4. Atender solicitudes en materia administrativa de otras instituciones como

Ministerio Publico, Procuraduria de los Derechos Humanos;

5. Apoyar en atender las solicitudes en materia administrativa que son

trasladas por la Unidad de Acceso a la Informacion Pdblica del Ministerio;

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

le sean asignadas por su jefe Inmediato;

5. TAREAS EVENTUALES

|

7. Apoyar en la realizacién del andlisis técnico de las solicitudes de inscripcion |
|

en el Registro del Ministerio, de Agentes del Mercado Mayorista y Grandes |

Usuarios;

8. Revisar los aspectos administrativos de las minutas de contrato referentes a

los proyectos que son competencia del drea del Departamento;

9. Revisar los aspectos administrativos de la verificacion de pdlizas, de los
contratos de uso de bienes de dominio publico, y proyectos segun

correspondan;

10. Apoyaren la organizacién de eventos relacionados a temas energéticos que

tengan relacién con el Departamento de Desarrollo Energético
11. Apoyar con el Plan de Modernizacién cuando sea requerido;

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

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

instalaciones de la Direccién General de Energia.

7. SUPERVISION

o No Aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

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

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

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

9. RELACIONES LABORALES

Con el personal del departamento, de la Direccién General de

Internas ) _ W '
Energia y otras unidades administrativas del Ministerio
) Con entidades relacionadas con temas del subsector eléctrico
Externas

y otras instituciones de gobierno.
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10. LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal del Departamento de

Desarrollo Energético de la Direccién General de Energia (sequndo nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

Reglamento y otras normas internas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
Mental exige concentracion constante para aplicar conocimientos

generales en las actividades propias del puesto.




Fisico

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

tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en la

Opcién A carrera profesional que el puesto requiera y ser colegiado
activo.
Opcidn B No Aplica

16. CARRERAS AFIN

e Licenciatura en Administracién de Empresas

e /ngenieria Industrial

e Ingenieria Mecénica

e Ingenieria Eléctrica

» [ngenieria Mecdnica Eléctrica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Experiencia relacionada en temas administrativos

e Reglamento Orgdnico Interno

e Conocimientos generales de Planificacién

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e / Disposicién para trabajar en equipo

Capacidad de andlisis
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i

Organizacion

-

Responsable
Proactivo

Iniciativa

No Aplica




SECRETARIA DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ENERGETICO

7. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente

Profesional Il

Cddigo de la clase: 9720

Especialidad: Periodismo

Cddigo de Especialidad: 0304

Titulo funcional: Secretaria

Departamento de Desarrollo Energético

Numero de puestos: 01

 Jefe inmediato: Jefe del Departamento

de Desarrollo Energético

Subalternos: N/A

2 NATURALEZA DEL PUESTO

que se realizan en el Departamento de Desarrollo Energético.

Trabajo que consiste en apoyar en las actividades administrativas y secretariales
|

2 TAREAS PERMANENTES

del drea de Electrificacién Rural;

Departamento;

1. Realizar la recepcién de papeleria y correspondencia del Departamento de
Desarrollo Energético, verificando que la foliacidn de los expedientes sea

correcta y cuando sea requerido también realizar la recepcién de papeleria
2. Elaborar correspondencia, circulares, pedidos de bodega y compra del

3. /Atender llamadas telefénicas y publico que solicite informacién
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10.

relacionadas con el Departamento;
Revisar y actualizar mensajes recibidos para el jefe del Departamento;

Recibir y revisar correspondencia y distribuirla en el Departamento de

Desarrollo Energético;

Llevar el registro de los expedientes que ingresan y egresan en el

Departamento;

Registrar en los libros correspondiente los proyectos a los que se les otorgue

autorizacion;
Actualizar las bases de datos del Departamento;

Realizar la digitalizacion (escaneado) de documentos, expedientes a

solicitud del jefe inmediato;

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

le sean asignadas por el jefe del Departamento de Desarrollo Energético.

TAREAS PERIODICAS

<5

12

13

14.

Controlar y coordinar la agenda del jefe del Departamento, concediendo

audiencias y organizando reuniones de trabajo, segtin sea necesario;

Dar seguimiento a las reuniones que realiza el jefe del Departamento,

verificando el cumplimiento de los compromisos derivados de las mismas;

Gestionar los anticipos de vidticos y liquidacién de vidticos de las comisiones

del personal de Desarrollo Energético;

Realizar trdmites de vehiculos para las comisiones, visitas a campo o interior




del pafs para personal de Desarrollo Energético;

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

le sean asignadas por el jefe del Departamento.

| 5. TAREAS EVENTUALES

16. Realizar informes quincenales o mensuales de lo laborado en el

Departamento a solicitud del jefe del Departamento.

6. UBICACION DEL PUESTO

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

instalaciones de la Direccién General de Energia

7. SUPERVISION

e NoAplica

8. RESPONSABILIDAD

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

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

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

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

9. RELACIONES LABORALES

Con el personal del departamento, de la Direccién General de

IntaiAes Energia y de otras unidades administrativas del Ministerio
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' Con entidades relacionadas con temas del subsector eléctrico

Externas R o _
| y otras instituciones de gobierno
|

10. LUGAR DE: TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal del Departamento de

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

11 JORNADA DE TRABAJO

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

12 RIESGOS EN EL TRABAJO

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

institucion.

15: CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

Reglamento y otras normas internas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO




Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
Mental exige concentracion constante para aplicar conocimientos

generales en las actividades propias del puesto.

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

PERFIL DEL PUESTO

15.  EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto

semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis

Opcidn A meses de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe
Técnico Profesional I, en la especialidad que el puesto

requiera.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto
Opcién B semestre de una carrera universitaria afin al puesto y dos

afos de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

15 CARRERA AFIN

e Secretaria Bilingtie

e Secretaria Oficinista

e Bachiller en Ciencias y Letras

Ci /CONOC!M!ENTOS ESPECIFICOS

\ e /Paquete de Office

Buena ortografia y redaccién
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PROFESIONAL COORDINADOR ELECTRIFICACION RURAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional | | Cédigo de la clase: 5010

Especialidad: Ingenieria Eléctrica

Cdédigo de Especialidad: 0198

Titulo funcional: Profesional

Coordinador Electrificaciéon Rural

Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Departamento

de Desarrollo Energético

Subalternos: N/A

18: HABILIDADES Y DESTREZAS

e Disposicién para trabajar en equipo

e Habilidad para tomar dictados

e Comunicacidn verbal y escrita

49, ACTITUDINALES

e Organizacion
e Disciplina

e Atencidn al cliente

20. OTROS REQUISITOS

e NoAplica




2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en la realizacién de estudios para el andlisis y

formulacién de soluciones a problemas en el drea de electrificacion rural y obras
de transporte de energia eléctrica a fin de apoyar a la Jefatura del Departamento

de Desarrollo Energético.

I TAREAS PERMANENTES

|
1. Cumplir las instrucciones giradas por la Direccién, velando por el

cumplimiento de la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi como
de las leyes y reglamentos que tengan relacién con el subsector eléctrico, en

lo que le corresponde;

2. Apoyar en Coordinar las actividades de energizacién rural entre las

entidades e instituciones gubernamentales y no gubernamentales;

3. Revisar los Informes de evaluacidn socioecondémica de los proyectos de
electrificacidn rural que se ejecuten con financiamiento total o parcial del
Estado, y que sean de beneficio social o de utilidad publica, de acuerdo al

articulo 47 de la Ley General de Electricidad;

4. Apoyar en lo que corresponda de acuerdo a las leyes, reglamentos vigentes

y las que sean inherentes al cumplimiento de sus funciones;

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

le sean asignadas por su jefe inmediato o las autoridades.

4. / TAREAS PERIODICAS
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6. Atender y estudiar solicitudes de electrificacién rural de diferentes
entidades, publicas y privadas, municipalidades y comunidades con el
objeto de desarrollar la evaluacidn socioeconémica para la bdsqueda de

financiamiento;

7. Programar, evaluar y dar seguimiento a proyectos de electrificacion rurdl,
asimismo presentar soluciones sobre problemas en materia de su

competencia ante entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

o TAREAS EVENTUALES

8. Apoyaren el desarrollo de la memoria de labores e informes de avance fisico

y financiero de los proyectos de electrificacion rural;

9. Analizar solicitudes de Avales de proyectos energéticos cuando

correspondd.

6. UBICACION DEL PUESTO

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

instalaciones de la Direccién General de Energia.

7 SUPERVISION

No Aplica

8. RESPONSABILIDAD




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

responsable de la supervision directa o indirecta del drea de Electrificacién Rural.

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

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

9 RELACIONES LABORALES

Con su jefe inmediato, con el personal del departamento, de |

la Direccién General de Energia y de otras unidades

Internas
administrativas del Ministerio.
Con servidores publicos y con el personal de las instituciones
del Organismo Ejecutivo y Entidades Descentralizadas, que
Externas soliciten asesoria en temas relacionados a su competencia.

10. LUGAR DE TRABAJO

El trabgjo se realiza en oficina compartida con el personal del Departamento de

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

o i 18 JORNADA DE TRABAJO

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

A

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

institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

Reglamento y otras normas internas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracién constante para aplicar conocimientos
Mental generales en la planificacidn, organizacién, direccién y control
de las funciones del drea; asi como para la emision, revisin y

aprobacién de documentos que se emiten en el mismo.

-y Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del
Fisico . )
| tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

15.  EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en la
Opcidén A carrera profesional que el puesto requiera y ser colegiado
activo.
Opcion B ' No Aplica

16.  CARRERA AFIN




Ingenieria Mecanica
Ingenieria Eléctrica

Ingenieria Mecdnica Eléctrica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Sector Energético
Marco regulatorio del sector eléctrico
Marco normativo del sector eléctrico

Indicadores econémicos del pafs

HABILIDADES Y DESTREZAS

Toma de decisiones y capacidad de Direccién
Disposicién para trabajar bajo presién
Disposicién para trabajar en equipo
Capacidad de resolucion de conflictos

Capacidad para gestionar solicitudes de proyectos de Electrificacién Rural

ACTITUDINALES

Liderazgo
Proactivo
Iniciativa
Don de mando

Deseos de superacion

e/TROS REQUISITOS

No aplica
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ANALISTA EVALUADOR DE PROYECTOS ELECTRIFICACION RURAL

4.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:  Profesional Il | Cédigo de la clase: 5020

Especialidad: Proteccién Radiolégica

Cédigo de Especialidad: 0460

Titulo funcional: Analista Evaluador de

Proyectos Electrificacion Rural

Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Departamento

de Desarrollo Energético

Subalternos: N/A

2

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en identificar necesidades de Electrificacion
Rural y otros planes relacionados con el apoyo a programas; en el drea de trabajo

donde estd asignado.

3.

TAREAS PERMANENTES

1. Cumplir las instrucciones giradas por la Direccién, velando por el |
cumplimiento de la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi como

de las leyes y reglamentos que tengan relacién con el subsector eléctrico, en i

lo gue le corresponde; :

|

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

le sean asignadas por su jefe inmediato o las autoridades.

4.

TAREAS PERIODICAS




. Atender y estudiar solicitudes de electrificacion rural de diferentes
entidades, publicas y privadas, municipalidades y comunidades con el
objeto de desarrollar la evaluacién socioeconémica para la busqueda de

financiamiento;

. Elaborar los Informes de evaluacién socioeconémica de los proyectos de
electrificacién rural que se ejecuten con financiamiento total o parcial del
Estado, y que sean de beneficio social o de utilidad publica, de acuerdo al

articulo 47 de la Ley General de Electricidad;

. Programar, evaluar y dar sequimiento a proyectos de electrificacién rural,
asimismo presentar soluciones sobre problemas en materia de su

competencia ante entidades Gubernamentales y no Gubernamentales.

TAREAS EVENTUALES

. Apoyar en la coordinacion de la transferencia de informacién técnica,

operativa y financiera con los distintos agentes del subsector eléctrico;

. Apoyar en Coordinar las actividades de energizacién rural entre las

entidades e instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales

. Apoyar en el Desarrollo de la memoria de labores, e informes de avance

fisico y financiero de los proyectos de electrificacidn rural

;.
/UBICACION DEL PUESTO
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| El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Desarrollo Energético en las

| instalaciones de la Direccién General de Energia

7 SUPERVISION
e No Aplica
8. RESPONSABILIDAD

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

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

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

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

9. RELACIONES LABORALES
Con el personal del departamento, de la Direccion General de
Internas )
Energia y de otras unidades administrativas del Ministerio
' Con entidades relacionadas con temas del subsector eléctrico
Externas

| y otras instituciones de gobierno

10.  LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal del Departamento de

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

14. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO




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

institucion.

3. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

Reglamento y otras normas internas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabgjo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
Mental exige concentracion constante para aplicar conocimientos

generales en las actividades propias del puesto.

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

PERFIL DEL PUESTO

z5. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en la
i carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de
Opcion A
experiencia como profesional | en la misma especialidad y ser

colegiado activo.

Acreditar Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en la

/

Opcién B
/ carrera profesional que el puesto requiera, un afio de
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experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto

y ser colegiado activo.

16! CARRERA A FIN

e Licenciatura en Administracion
e Ingenierfa Industrial
e Ingenieria Eléctrica

e Ingenieria Mecdnica Eléctrica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Paquete de Office

e Buena ortografia y redaccion

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Disposicién para trabajar en equipo
e Habilidad para tomar dictados

e Comunicacion verbal y escrita

19.  ACTITUDINALES

e Organizacion
e Disciplina

e Atencidn al cliente

20. OTROS REQUISITOS

e No Aplica




EVALUADOR DE PROYECTOS ELECTRIFICACION RURAL

I, IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: ~ Profesional I | Cédigo de la clase: 5010

Especialidad: Evaluador de Proyectos Codigo de Especialidad: 0416

Titulo funcional: Evaluador de Proyectos
Numero de puestos: 01

Electrificacion Rural

Jefe inmediato: Jefe Departamento de
Subalternos: N/A

Desarrollo Energético

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en la realizacion de estudios y andlisis para la
formulacién de solucion a problemas, asesorar en la especialidad del
Departamento, y apoyar en las actividades administrativas que se realizan en el

Departamento de Desarrollo Energético.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Cumplir las instrucciones giradas por la Direccidn, velando por el

cumplimiento de la Ley General de Electricidad y su Reglamento, asi como |
de las leyes y reglamentos que tengan relacidn con el subsector eléctrico, en |

lo que le corresponde;

| 2. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las que

| le sean asignadas por su Jefe inmediato o las autoridades.

/

| 4. / TAREAS PERIODICAS
\

%
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. Elaborar los Informes de evaluacién socioeconémica de los proyectos de |

electrificacién rural que se ejecuten con financiamiento total o parcial del
Estado, y que sean de beneficio social o de utilidad publica, de acuerdo al

articulo 47 de la Ley General de Electricidad;

. Programar, evaluar y dar seguimiento a proyectos de electrificacidn rural, |

asimismo presentar soluciones sobre problemas en materia de su

competencia ante entidades Gubernamentales y no Gubernamentales;

. Apoyar en lo que corresponda de acuerdo a las leyes, reglamentos vigentes |

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

TAREAS EVENTUALES

. Apoyar en promover y participar en reuniones con las autoridades de /a

Comisién Nacional de Energia Eléctrica, el Administrador del Mercado |
Mayorista y los agentes del subsector eléctrico, con la finalidad de

coadyuvar al desarrollo del subsector;

. Apoyar en la coordinacién de la transferencia de informacion técnica,

operativa y financiera con los distintos agentes del subsector eléctrico;

. Apoyar en el desarrollo de la memoria de Labores.

6.

UBICACION DEL PUESTO




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

instalaciones de la Direccién General de Energia

7 SUPERVISION
No Aplica
8. RESPONSABILIDAD |

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

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

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

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

9. RELACIONES LABORALES
Con el personal del departamento, de la Direccién General de
Internas
| Energia y de otras unidades administrativas del Ministerio.
Con entidades relacionadas con temas del subsector eléctrico
| Externas

y otras instituciones de gobierno.

10. LUGAR DE TRABAJO

El trabgjo se realiza en oficina compartida con el personal del Departamento de

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

/

1. J)ziRNAaA DE TRABAJO
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Jornada Ordinaria Unica de Trabajo, de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, afectando el

cumplimiento de metas establecidas en el Plan Operativo Anual -POA- de la

institucion.

"13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

| Reglamento y otras normas internas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

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

:exfge concentracién constante para aplicar conocimientos

Mental
generales en la evaluacién de proyectos y organizacion de
|
' documentos que emita.
Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del
| Fisico

| tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO




1s. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en la
Opcidn A carrera profesional que el puesto requiera y ser colegiado
activo.
Opcién B No Aplica

16.  CARRERAS AFIN

Ingenieria Industrial

Ingenieria Mecdnica

Ingenieria Eléctrica

Ingenieria Mecdnica Eléctrica

157 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos relacionados al Sector Energético
e Conocimientos del Marco regulatorio del sector eléctrico
e Conocimientos del Marco normativo del sector eléctrico

e Conocimiento de indicadores econémicos del pais

18 HABILIDADES Y DESTREZAS

e Disposicién para trabajar en equipo

e Capacidad de andlisis

19. ACTITUDINALES

e Proactivo |
e Iniciativa |
o }}eseos de superacion |

120. / OTROS REQUISITOS
™
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SECRETARIA ELECTRIFICACION RURAL

1,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Secretario

Ejecutivo Il

Cédigo de la clase: 6200

Especialidad: Actividades Secretariales | Codigo de Especialidad: 0006

Titulo funcional: Secretaria

Electrificacion Rural

Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Departamento

de Desarrollo Energético

Subalternos: N/A

2.

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo secretarial que consiste en apoyar en las actividades administrativas y
secretariales que se realizan en el Area de Electrificacién Rural y cudndo sea

requerido en el Departamento de Desarrollo Energético.

3.

TAREAS PERMANENTES

. Realizar la recepcién de papeleria y correspondencia del drea de

Electrificacion Rural, verificando que la foliacién de los expedientes sea
correcta y cuando sea requerido también realizar la recepcién de papeleria

del Departamento de Desarrollo Energético;

. Atender llamadas telefénicas y publico que solicite informacién sobre las

dreas en las que se desempefia;
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3. Revisary actualizar mensajes recibidos para el drea de Electrificacién Rural;

4. Redactar correspondencia, oficios, informes, presentaciones, resoluciones y
providencias correspondientes al drea de Electrificacion Rural;

5. Recibir y revisar correspondencia y distribuirla en el en el drea de
Electrificacién Rural;

6. Llevar el registro de los expedientes que ingresan y egresan en el drea de
Electrificacion Rural;

7. Actualizar las bases de datos del drea de Electrificacién Rural;

8. Realizar la digitalizacién (escaneado) de documentos, expedientes y
fotocopias del drea de electrificacidn rural.

TAREAS PERIODICAS

9. Elaborar correspondencia, circulares, pedidos de bodega y compra del Area
de Electrificacién Rural;

10. Controlar y coordinar la agenda del personal del drea de electrificacidn
rural, concediendo audiencias y organizando reuniones de trabajo, de
acuerdo a instrucciones del Jefe del Departamento;

11. Gestionar los vidticos y liquidacion de vidticos de las comisiones del personal
del drea de electrificacion rural;

12. Realizar trémites de vehiculos para las comisiones, visitas a campo O
interior del pais para el drea de electrificacion rural;

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




le sean asignadas por su jefe inmediato o jefe del Departamento.

Tl TAREAS EVENTUALES

14. Realizar informes quincenales o mensuales de lo laborado en el drea de

Electrificacion Rural a solicitud del jefe del Departamento.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Desarrollo Energético en las |

instalaciones de la Direccién General de Energia.

L SUPERVISION

e No Aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

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

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

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

9. RELACIONES LABORALES
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Con el personal del departamento, de la Direccién General de
internas Energia y de otras unidades administrativas del Ministerio.

Con entidades relacionadas con temas del subsector
Externas

eléctrico y otras instituciones de gobierno.

10.  LUGAR DE TRABAJO |

El trabajo se realiza en oficina compartida con el personal del Departamento de

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

b i 8 JORNADA DE TRABAJO

Jornada Ordinaria Unica de Trabajo, de 07:00 a 15:00 horas de [unes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

institucion.

13 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

Reglamento y otras normas internas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO




7

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

Mental exige concentracién constante para aplicar conocimientos
generales en las actividades propias del puesto.
Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del
Fisico

tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

15.  EDUCACION Y EXPERIENCIA

|

| Acreditar Titulo o Diploma del nivel de educacién media y seis

Opcién A

meses de experiencia como Secretario Ejecutivo !l

Acreditar Titulo o Diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria
Opcién B Bilinglie y dos afios de experiencia en labores secretariales. En

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

16. CARRERA A FIN

e Secretaria Bilinglie

e Secretaria Oficinista

17 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Paquete de Office

e Buena ortografia y redaccion

15 HABILIDADES Y DESTREZAS

e Disposicion para trabajar en equipo

o /; Habilidad para tomar dictados

.19/ ACTITUDINALES

Q,y e Organizacion
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Disciplina

Atencién al cliente

20.

OTROS REQUISITOS

No Aplica




MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEPARTAMENTO DE
ENERGIAS RENOVABLES
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENERGIAS RENOVABLES

i IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:
Cédigo de la clase: 9840
Asesor Profesional Especializado IV

' Especialidad:
| Cdédigo de Especialidad: 0175
} Geofisica

|

Titulo funcional:

Jefe del Departamento de Energias | NUmero de puestos: 01

Renovables

Subalternos:

Jefe inmediato: Secretaria del Departamento de
Energias Renovables, Analista de
Director General de Energia _
Energias Solar y Edlica, Analista de

Hidroenergia, Geotermia y Biomasas.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que consiste en planificar, dirigir, coordinar,
controlar y evaluar las actividades relacionadas con el proceso de prestacion de
servicios del Departamento de Energias Renovables de la Direccién General de

Energia del Ministerio de Energia y Minas.




3 TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y
administrativas que se realizan en el Departamento de Energias
Renovables.

2. Analizar la legislacién nacional vigente, con el objeto de proponer

soluciones mediante la correcta aplicacion de la Ley, en relacién con los
temas del Departamento.

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

4. Revisar y aprobar documentos elaborados por el personal técnico y

profesional del Departamento de Energias Renovables.
5. Cumplir con las Leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de

trabajo.

4. TAREAS PERIODICAS

6. Asesoraren relacion a aspectos referidos a Energias Renovables.
7. Revisar instrumentos técnicos derivados de la aplicacién de programas a
|

nivel nacional que tengan relacién con las funciones del Departamento.

8. Implementar mecanismos de control y supervision para el desarrollo del

programa.
2. articipar en  representacién del Ministerio en comisiones
~ multidisciplinarias para dar soluciones en el campo de su especialidad a

problemas que afronta el Ministerio.
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10.

I,

12,

13,

14.

15,

16.

Representar en reuniones de alto nivel con organismos nacionales e

internacionales en lugar de un director o funcionario de igual jerarquia, |

segun designacidn que se realice.

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

Emitir dictamen técnico acerca de las solicitudes de calificacidn de
proyectos de energias renovables para la aplicacién de incentivos fiscales
otorgados a las empresas que desarrollan proyectos de esta naturaleza.

Elaborar y aprobar los dictdémenes respectivos, con apoyo de los

responsables de las dreas, referentes a las solicitudes de aplicacién de |

incentivos para el estudio, construccién y operacién de proyectos de
energia que utilicen fuentes renovables.

Emitir dictamen técnico sobre las solicitudes de calificacion de incentivos
fiscales de los proyectos de Centros de Carga de Vehiculo Eléctrico y
Sistema de Transporte, segun lo estipulado en la Ley de Incentivos para
Movilidad Eléctrica.

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

Emitir dictamen técnico sobre las solicitudes de verificacién de eficiencia
energética,  presentada  por  importadores,  fabricantes  y/o
comercializadores; de conformidad con los Reglamentos Técnicos

Centroamericanos de eficiencia energética, cuyas adopciones han sido




aprobadas para su implementacion en el territorio nacional.
17. Dirigirel proceso de recopilacion, clasificacién, evaluacion e interpretacion
de informacidn técnica relacionada con el Departamento de Energias
Renovables. i

18. Asesorar a entidades publicas y privadas en los aspectos normativos y |

técnicos para el desarrollo de proyectos de energias renovables, o para
aquellos que presenten solicitudes de calificacion de proyectos de energias
renovables, para gozar incentivos fiscales; asi como participar en
seminarios, cursos y eventos para promover la Ley de Incentivos para el

desarrollo de proyectos de energia renovable (Decreto Ley 52-2003).

19. Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las
que le sean asignadas por sus superiores.
20. Coordinar, elaborary aprobar las gestiones administrativas y relacionadas

a los procesos de la Unidad de Recursos Humanos.

5: TAREAS EVENTUALES

21. Coordinar, elaborary aprobar las gestiones administrativas y relacionadas

a los procesos de la Unidad de Recursos Humanos.

22. Desarrollar 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.

23. Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus
s JE;"'en'cnr'es.

24/ Presentar iniciativas tendientes al aprovechamiento de los recursos

NERAL
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energéticos renovables; e inventariar, registrar y divulgar la informacién

técnica de los recursos renovables para generacién de energia.

6. UBICACION DEL PUESTO

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

7.  SUPERVISION

Ejerce supervisién, sobre el personal que integra el Departamento de Energias

Renovables.

8. RESPONSABILIDAD

e Esresponsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su cargo;

es responsable de la supervision directa o indirecta del Departamento.

e Con la toma de decisiones siguiendo directrices generales. Planifica las
actividades conforme a las necesidades del Departamento, debe identificar

imprevistos y buscar solucidn, resolverlos e informar los resultados.

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

Orgénico Interno y normativo legal que deriva del mismo.

e Esresponsable por el cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen
para desemperiar sus funciones; escritorio, computadora,

impresora/fotocopiadora, utiles de oficina, etc.

9 RELACIONES LABORALES




Internas

Viceministro Area Energética

Direccién General de Energia

Unidad de Administracién Financiera
Viceministerio de Desarrollo Sostenible

Unidad de Asesoria Juridica

Externas

Comisién Nacional de Energia Eléctrica
Administrador del Mercado Mayorista

Instituto Nacional de Electrificacion -INDE-
Asociacion de Generadores Renovables -AGER-
Asociacion de Combustibles Renovables -ACR-
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Organizacion Latinoamericana de Energia -OLADE-

Oficina Guatemalteca de Acreditacion -OGA-

Intendencia de Aduanas de la Superintendencia de

Administracion Tributaria -SAT

10. LUGARDE TRABAJO

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

11/ JORNADA DE TRABAJO

N/I_a jornada de trabajo es diaria, en horario de 07:00 a 15:00, de lunes a viernes.
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

e Enfermedades derivadas del estrés.
e Enfermedades Ergonémicas.
e Accidentes de indole laboral.

e Accidentes de trdnsito.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Desorganizacién en la ejecucidn de actividades, riesgo de errores en la evaluacion
de proyectos y documentos, posibles sanciones legales por incumplimiento

normativo, asi como una pérdida de eficacia en la gestidn de recursos humanos y

materiales, lo que afectaria la eficiencia y el cumplimiento de los objetivos del

| Departamento.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental,
ya que exige una concentracion constante para aplicar
conocimientos  especializados en la  planificacion,
Mental coordinacién y evaluacién de actividades del Departamento.
Esto incluye analizar legislacién, emitir dictdmenes técnicos,
asesorar en temas normativos y técnicos, coordinar
programas para promover eficiencia energética y dirigir

procesos administrativos.




| El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 20%, ya
Fisico que implica un esfuerzo prolongado de la visién y, ademds, la

mayoria del tiempo se realizan sentado.

PERFIL DEL PUESTO

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 11l y ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario a nivel de en una carrera
Opcion B profesional que el puesto requiera. Siete afios de experiencia

en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERAS AFIN

e Licenciatura en Ingenieria Eléctrica
e Licenciatura en Ingenieria Mecdnica
e Licenciatura en Ingenieria Quimica

e Licenciatura en Ingenieria Industrial

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
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Ley de Incentivos para el desarrollo de proyectos de Energia Renovable y su

Reglamento.

Ley General de Electricidad, Reglamento de la Ley de Electricidad y

Reglamento del Administrador del Mercado Mayorista.

Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica (Decreto Numero 40-2022) y su

Reglamento (Acuerdo Gubernativo No. 295-2022).

Normativa Técnica de Generacion Distribuida Renovable y Usuarios

autoproductores con Excedentes de Energia. Resolucién CNEE 227-2014.

Metodologias para la evaluacién del potencial renovable (solar, edlico,

hidrico, geotérmico y biomdsico).

Disefio de proyectos energéticos a partir de recursos renovables (hidrico,

solar, edlico, geotérmico y biomdsico).

Reglamentos Técnicos Centroamericanos de eficiencia energética, cuyas
adopciones han sido aprobadas para su implementacién en el territorio

nacional.

Conocimientos intermedios del idioma inglés.

Conocimiento de Sistemas de Georreferenciacién.

Conocimientos sobe Sistemas de Informacién Geogrdfica -SIG-.
Capacitaciones sobre dimensionamiento de proyecto edlicos y solares.

Medicién y evaluacién del potencial edlico y solar.




e Conocimiento sobre exploracidn y explotacién geotérmica.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Comunicacién

e Empowerment

e Liderazgo

e Negociacién

e Supervision

e [niciativa

e Orientado a resultados
e Planificacion

e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo

e Responsabilidad.

19. ACTITUDINALES

e Ftica

e Servicio

e Asertividad
7 o/ Honestidad

o Lealtad.
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SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE ENERGIAS RENOVABLES

i IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:
Cédigo de la clase: 6200

Secretario Ejecutivo Il

Especialidad:
Cédigo de Especialidad: 0006

Actividades Secretariales

Titulo funcional:

Secretaria del Departamento de Nuamero de puestos: 01

Energias Renovables

Jefe inmedijato:
Subalternos:

Jefe del Departamento de Energias
Ninguno
Renovables

20. OTROS REQUISITOS

e Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo secretarial que consiste en elaborar, recibir, entregar y archivar
correspondencia, documentos de diferente indole y realizar otras tareas en apoyo

al desarrollo de las funciones que se realizan en el Departamento de Energias

Renovables.




TAREAS PERMANENTES ‘

Recibir, revisar y registrar correspondencia dirigida al Departamento de ‘
Energias Renovables, para distribuirla dentro del mismo. |
Realizar la recepcién de expedientes que ingresas al Departamento y
verificar que tengan la foliacién correcta.

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

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

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

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

Llevar el control y registro de llamadas o mensajes recibidos para el

Departamento de Energias Renovables.

TAREAS PERIODICAS

=

Dar seguimiento a las reuniones que se programan sobre el drea de
Energia Renovable.

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

Realizar la digitalizacién (escaneo) y fotocopiado de documentos de
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JiL

expedientes que ingresan al Departamento de Energias Renovables a
solicitud del jefe inmediato.

Gestionar el transporte y el pago de vidticos para la realizacién de
comisiones al interior del pafs, para personal de Departamento, segun

cronograma establecido.

TAREAS EVENTUALES

q2

i3

Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia, y las
que le sean asignadas por sus superiores.
Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus

superiores.

UBICACION DEL PUESTO

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

7. SUPERVISION
No aplica.
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por labores propias.

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de

imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.




e Es responsable por el cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen
para  desempefiar  sus  funciones;  escritorio, computadora,

impresoraffotocopiadora, Gtiles de oficina, etc.

9. RELACIONES LABORALES
. e Direccién General de Energia.

e Comisién Nacional de Energia Eléctrica
Externas

e Instituto Nacional de Electrificacion -INDE-

10. LUGAR DE TRABAJO

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

bl ] JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

e FEnfermedades derivadas del estrés.
o Enfermedades Ergondémicas.

e Accidentes de indole laboral.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Podria resuftar en retrasos en la comunicacién interna y externa, pérdida de
informacién critica, interrupcién en las actividades del personal por falta de
recuysos materiales, dificultades en el seguimiento de proyectos, asi como posibles

infgacciones a las regulaciones y normativas laborales y documentales.

ESFUERZO EN EL TRABAJO
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Por el tipo de trabajo se demanda un 80% de esfuerzo mental,
ya que se exige concentracién continua para aplicar
conocimientos generales en la ejecucion de tareas del

Departamento, incluyendo planificacién, organizacién y

Mental

control. Requiere andlisis y evaluacién para la redaccién de
| documentos oficiales y el sequimiento de reuniones, mientras
' que actividades como la recepcién de correspondencia y

verificacién de expedientes necesitan menos esfuerzo mental.

Fisico

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 20%, ya
que implica un esfuerzo prolongado de la visién y, ademds, la

mayoria del tiempo se realizan sentado.

PERFIL DEL PUESTO

15:

EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo o diploma de nivel de educacién media y seis

Opcién A

meses de experiencia como Secretario Ejecutivo /1.

Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria

Opcién B Bilingiie y dos afios de experiencia en labores secretariales.

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

16.

CARRERAS AFIN

Secretaria Comercial

Secretaria Bilingtie

I



17 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo de paquetes Microsoft (Word, Excel, PowerPoint)

e Conocimiento de Inglés a nivel intermedio

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e [Iniciativa

e Orientacidn a resultados

e Planificacion

e Cumplimiento de normas
e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo

e Responsabilidad.

19, ACTITUDINALES

e Ftica

e Confidencialidad
e Servicio

e Honestidad

e Flexibilidad

OTROS REQUISITOS

No aplica.
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Ndmero de puestos: 01
Analista de Energias Edlica y Solar




2 NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en brindar apoyo técnico al jefe del Departamento
en aspectos relacionados con el andlisis de solicitudes de calificacién de proyectos
de Energias Solar y Edlica y disefio de proyectos con estas tecnologias, y los

proyectos.

3 TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar informes técnicos, respecto a solicitudes de aplicacion de Ley de

| Incentivos de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia
Renovable y su Reglamento, con relacion a proyectos edlicos y solares.

2. Identificar, evaluar y actualizar el potencial energético renovable del pais
en especial de los recursos edlicos y solar.

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

4.  Realizar propuestas de accién para incrementar el conocimiento de los
recursos solar y edlico.

5. Apoyar en aspectos normativos y técnicos a inversionistas con temas

relacionados con el aprovechamiento del recurso solar y edlico para fines

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

que le sean asignadas por sus superiores.

4. . TAREAS PERIODICAS

Establecer y proponer los mecanismos de recopilacién, almacenamiento,

administracién y divulgacion de la informacidn relativa a las energias

2
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10.

11.

T2,

13

14.

edlica y solar.

Elaborar dictémenes, sobre solicitudes de aplicaciéon de la Ley de
Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable y su
Reglamento relacionados con proyectos solares y edlicos.

Brindar apoyo técnico al jefe del Departamento y en aspectos normativos
aplicables a la energia renovable, especialmente en energia eélica y solar.
Realizar el andlisis técnico de las solicitudes de Calificacién de Incentivos
Fiscales de los Proyectos de Centro de Carga de Vehiculo Eléctrico y
Sistemas de Transporte, segun lo estipulado en la Ley de Incentivos para
Movilidad Eléctrica y su Reglamento.

Realizar el andlisis técnico de solicitudes de Acreditacion como
Ensambladores o productores de vehiculo eléctrico, vehiculo hibrido,
motocicleta eléctrica y sistemas de transporte, segin lo estipulado en la
Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica y su Reglamento.

Realizar visitas técnicas y de campo para evaluar solicitudes de incentivos |
para proyectos de Energias Solar y Edlica, y para evaluar el potencial de
estos recursos en un drea determinada.

Elaborar propuestas con relacién al aprovechamiento y ubicacién de sitios
para la medicién de recursos y variables edlicos y solares para potenciar la
identificacion en el pais.

Atender y resolver, via telefénica, presencial o por medios telemadticos,
dudas de usuarios e interesados sobre la aplicacién de la Ley de Incentivos
para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable y del potencial y

disefio de proyectos con tecnologias solar y edlica.




15. Realizar evaluaciones del potencial del recuso solar y eélico para disefios
técnicos de proyectos, para responder a solicitudes realizadas por
entidades y particulares.

16. Atender las solicitudes de entidades nacionales e internacionales sobre
aplicacion de las normativas y leyes relacionadas con energias renovables

que se tengan en el pars.

17. Apoya en la elaboracién de normas, reglamentos y procedimientos sobre
que se deben cumplir para desarrollar proyectos de energias solares y

edlica.

=7 TAREAS EVENTUALES

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

superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabgjo se ubica en la Direccién General de Energia.

7 SUPERVISION
No aplica.
8. RESPONSABILIDAD

e Esresponsable por labores propias.

e Trabagja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de

imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.

lel




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

Orgdnico Interno y normativo legal que deriva del mismo.

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

para  desempefar sus  funciones;  escritorio, ~ computadora,

impresora/fotocopiadora, dtiles de oficina, y otros relacionados con su

quehacer.
9. RELACIONES LABORALES
e Direccién General de Energia.

Internas e Unidad de Planificacién Energética Minera.
e Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional.
e Comisién Nacional de Energia Eléctrica
e Instituto Nacional de Electrificacién —INDE-

Externas !
e Administrador del Mercado Mayorista
e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

10. LUGAR DE TRABAJO

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

17, JORNADA DE TRABAJO

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

g32; RIESGOS EN EL TRABAJO




e FEnfermedades derivadas del estrés.
e Enfermedades Ergonémicas.
e Accidentes de indole laboral.

e Accidentes de transito.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Falta de avance en el cumplimiento de objetivos estratégicos relacionados con el
desarrollo de energias renovables, la pérdida de oportunidades de inversién en el
sector energético, la posible violacién de normativas legales y regulaciones
gubernamentales, asi como la falta de credibilidad y confianza por parte de la

comunidad involucrada en el dmbito de las energias renovables.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se demanda un 80% de esfuerzo mental
considerable, ya que implica analizar legislacidn, evaluar
informes  técnicos, elaborar  propuestas, brindar
asesoramiento técnico y normativo, as/ como realizar andlisis
y evaluaciones sobre el potencial de recurscs energéticos
Mental renovables. Ademds, requiere coordinacién con distintos
actores tanto internos como externos, seguimiento de
normativas y leyes especificas, y la capacidad de tomar
decisiones estratégicas acertadas para el desarrollo y
promocidn de proyectos relacionados con energias solares y

edlicas.
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El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 20%, ya
Fisico que implica un esfuerzo prolongado de la visién y, ademds, la

mayoria del tiempo se realiza las tareas sentado

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

Opcidn A
experiencia como Profesional | en la misma especialidad y ser
colegiado activo.
Acreditar tftulo universitario a nivel de licenciatura en la
” carrera profesional que el puesto requiera, un afio de
Opcion B

experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto

y ser colegiado activo.

1é6. CARRERAS AFIN

e Licenciatura en Ingenierfa Eléctrica
e Licenciatura en Ingenieria Mecanica
e Licenciatura en Ingenieria Quimica

e Licenciatura en Ingenieria Industrial

27 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS




Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
Conocimientos sobe Sistemas de Informacién Geogrdfica -SIG-.
Capacitaciones sobre dimensionamiento de proyecto edlicos y solares.
Medicién y evaluacién del potencial eélico y solar.

Capacitaciones sobre el Disefio de proyectos con tecnologias solar y eélica.

Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovables

(Decreto 52-2003) y su Reglamento (Acuerdo Gubernativo No. 211-2005).

Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica (Decreto Nimero 40-2022) y su
Reglamento (Acuerdo Gubernativo No. 295-2022).

Normativa Técnica de Generacién Distribuida Renovable y Usuarios auto

productores con Excedentes de Energia. Resolucién CNEE 227-2014.

Conocimiento de la Ley General de Electricidad (Decreto No. 93-96) y sus

Reglamentos (Acuerdos Gubernativos Numero 256-97 y Nimero 299-98).

Inglés a nivel intermedio.

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa

Orientacion a resultados
Planificacion
Cumplimiento de normas
Toma de decisiones

Trabajo en equipo
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O

Responsabilidad.

19

ACTITUDINALES

Respeto
Etica
Proactividad
Servicio

Honestidad

20.

OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pas.




ANALISTA DE HIDROENERGIA, GEOTERMICA Y BIOMASA

U IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:
Cédigo de la clase: 5020

Profesional I/

Especialidad:
Cddigo de Especialidad: 0416

Evaluador de Proyectos

Titulo funcional: |

Analista de Hidroenergia, Geotermia y | Numero de puestos: 01

Biomasa

Jefe inmediato:
Subalternos:

Jefe del Departamento de Energias
Ninguno
Renovables

2 NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en brindar apoyo técnico al jefe del Departamento

en aspectos relacionados con el andlisis de solicitudes de calificacién de proyectos
|

en Hidroenergia, Geotermia y Biomasa.

3 TAREAS PERMANENTES

‘l’ |
1. Identificar, evaluar y actualizar el potencial energético renovable del pais

en especial de los recursos hidricos, geotérmico y biomdsicos.
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Realizar propuestas de accién para incrementar el conocimiento de los
recursos hidricos, geotérmicos y biomdsicos.

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

Elaborar informes técnicos, respecto a solicitudes de aplicacién de Ley de
Incentivos de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia
Renovable y su Reglamento con relacién a proyectos hidrico, geotérmico

y biomdsicos.

TAREAS PERIODICAS

Elaborar dictdmenes sobre solicitudes de aplicacién de la Ley de
Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable y su
Reglamento, relacionados con proyectos hidrico, geotérmico y
biomadsicos.

Realizar visitas técnicas y de campo relacionadas con las actividades de
las dreas de proyectos de hidroeléctricas, geotérmicas y biomdsicas.
Brindar apoyo al jefe del Departamento aspectos normativos y técnicos
aplicables a la energia renovable, especialmente en Hidroenergia, :
Geotermia y Biomasa.

Establecer y proponer los mecanismos de recopilacion, almacenamiento,
administracién y divulgacién de la informacidn relativa a hidroeléctricas,
geotérmicas y biomdsicas del pa’s.

Elaborar propuestas de planes de accién con relacion al aprovechamiento

y la deteccién de sitios con potencial de recursos hidricos, geotérmicos y

biomdsicos en el pais.




i0.

33

12

13

14.

185.

1eé.

17

Atender y resolver, via telefénica, presencial o por medios telemdticos,
dudas de usuarios e interesados sobre la aplicacidn de la Ley de Incentivos
para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable y del potencial y
disefio de proyectos con tecnologias hidroeléctricas, geotérmicas y de
biomasa.

Realizar evaluaciones del potencial del recuso hidrica, geotérmica y
biomdsica para disefios técnicos de proyectos, para responder a
solicitudes realizadas por entidades y particulares.

Atender y resolver, via telefénica, presencial o por medios telemdticos
solicitudes de entidades nacionales e internacionales sobre los avances y
expectativas en los campos de la energia hidrica, geotérmica y biomdsica.
Resolver dudas a entidades publicas y privadas en los aspectos normativos

y técnicos para el desarrollo de proyectos que utilicen recurso hidrico,

geotérmico y biomdsico.

Apoyar en materia de su especialidad a inversionistas con temas
relacionados con el aprovechamiento de los recursos hidricos, geotérmicos
y biomdsicos para fines energéticos.

Elaborar propuestas de normas, reglamentos y procedimientos para el
impulso de las energias hidrica, geotérmica y biomdsica.

Elaborar informes técnicos relacionados con el uso de las energias hidrica,

geotérmica y biomdsica.

Realizar el andlisis técnico de las solicitudes de verificacion de eficiencia
energética,  presentada  por importadores,  fabricantes  y/o

comercializadores; de conformidad con los Reglamentos Técnicos
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Centroamericanos de eficiencia energética, cuyas adopciones han sido
aprobadas para su implementacién en el territorio nacional.
18. Participar en eventos relacionados con las energias: hidrica, geotérmica y

biomdsica, y comisiones afines con el aprovechamiento de estos recursos.

5. TAREAS EVENTUALES

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 Direccién General de Energia.

7 SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD ;

e Esresponsable por labores propias.

e Trabaja independientemente siquiendo directrices generales. En caso de

imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.

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

Orgdnico Interno y normativo legal que deriva del mismo.

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

para  desempefiar  sus  funciones;  escritorio, computadora,l A\
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impresoraffotocopiadora, Gtiles de oficina, y otros relacionados con su

quehacer.

2. RELACIONES LABORALES

e Direccidn General de Energia
it g e Unidad de Planificacién Energética Minera

e Unidad de Planificacién y Modernizacidn Institucional.

e Comisién Nacional de Energia Eléctrica

e Instituto Nacional de Electrificacién —INDE-
Externas e Administrador de/ Mercado Mayorista

e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

e Oficina Guatemalteca de Acreditacion

20 LUGAR DE TRABAJO

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

24 JORNADA DE TRABAJO

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

i
/

/
12 / RIESGOS EN EL TRABAJO

VVE nfermedades derivadas del estrés.
\
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e Enfermedades Ergonomicas.
e Accidentes de indole laboral.

e Accidentes de trdnsito.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Falta de avance en el cumplimiento de objetivos estratégicos relacionados con el
desarrollo de energias renovables, la pérdida de oportunidades de inversion en el

sector energético, la posible violacién de normativas legales y regulaciones

gubernamentales, asi como la falta de credibilidad y confianza por parte de la

comunidad involucrada en el dmbito de las energias renovables.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se demanda un 80% de esfuerzo mental

- - - . . . F |
considerable, ya que implica analizar legislacién, evaluar
informes  técnicos,  elaborar  propuestas,  brindar
asesoramiento técnico y normativo, asi como realizar andlisis
y evaluaciones sobre el potencial de recursos energéticos
Mental renovables. Ademds, requiere coordinacion con distintos

actores tanto internos como externos, seguimiento de

normativas y leyes especificas, y la capacidad de tomar

decisiones estratégicas acertadas para el desarrollo y

promocién de proyectos relacionados con energias solares y

edlicas.




mayoria del tiempo se realiza las tareas sentado

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

Fisico que implica un esfuerzo prolongado de la visién y, ademds, la

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

y ser colegiado activo.

Opcién A
experiencia como Profesional I en la misma especialidad y ser
colegiado activo.
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
_ carrera profesional que el puesto requiera, un afio de
Opcion B

experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto

16. CARRERAS AFIN

e Licenciatura en Ingenieria Eléctrica
e Licenciatura en Ingenieria Mecdnica
e Licenciatura en Ingenieria Quimica

e Licenciatura en Ingenieria Industrial

17 / CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

/ Conocimientos sobe Sistemas de Informacidn Geogrdfica -SIG-
b,
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Capacitaciones sobre dimensionamiento de proyecto hidroeléctricos,

geotérmicos y biomasico.
Medicién y evaluacién del potencial hidrico geotérmico y biomdsico.

Capacitaciones sobre Disefio de proyectos con tecnologias hidroeléctrica,

geotérmica y de biomasa.

Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovables

(Decreto 52-2003) y su Reglamento (Acuerdo Gubernativo No. 211-2005).

Normativa Técnica de Generacién Distribuida Renovable y Usuarios

autoproductores con Excedentes de Energia. Resolucion CNEE 227-2014

Ley General de Electricidad (Decreto No. 93-96) y sus Reglamentos
(Acuerdos Gubernativos Numero 256-97 y Numero 299-98).

Reglamentos Técnicos Centroamericanos de eficiencia energética, cuyas
adopciones han sido aprobadas para su implementacién en el territorio

nacional.

Inglés a nivel intermedio.

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa
Orientacién a resultados
Planificacion

Cumplimiento de normas
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Toma de decisiones
Trabajo en equipo

Responsabilidad.

ACTITUDINALES

Respeto
Etica
Proactividad
Servicio

Honestidad

20.

OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pars.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEPARTAMENTO DE
PROTECCION Y SEGURIDAD
RADIOLOGICA




JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION Y SEGURIDAD RADIOLOGICA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Profesional Especializado 1V

Especialidad: Energia Nuclear Cédigo de Especialidad: 0138

Titulo funcional: Jefe del Departamento
Numero de puestos: 1

de Proteccion y Seguridad Radiolégica

Jefe inmediato: Director General De | Subalternos: Personal del

Energia Departamento

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que consiste en planificar, dirigir, coordinar,
controlar y evaluar las actividades relacionadas con el proceso de fiscalizacion del
Departamento de Proteccién y Sequridad Radiolégica de la Direccion General de

Energia del Ministerio de Energia y Minas.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Asesoraren lo relativo al uso, control, manejo y aplicacién de las radiaciones

iom’zantgs, nacional e internacionalmente.
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Dirigir, supervisar y evaluar, las actividades técnicas y administrativas que se

realizan en el Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica.

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

trabajo.

Evaluar las condiciones de proteccién radiolégica y la documentacidn técnica
administrativa asociada a las prdcticas que involucran exposicién a radiacién

ionizante con el propdésito de otorgar licencias.

Planificary organizar inspecciones a instalaciones que hagan uso de equipos
generadores de radiaciones ionizantes o fuentes radiactivas, para verificar el

cumplimiento de la normativa vigente aplicable.

Elaborar, revisar y aprobar dictémenes técnicos, de acuerdo a la solicitud de
licencia presentada, tomando en cuenta los criterios técnicos y

administrativos para aprobacién o denegacion de la misma.

TAREAS PERIODICAS

Coordinar y supervisar los procesos de fiscalizacion de las instalaciones que
operen equipos generadores de radiaciones ionizantes y utilicen materiales

radiactivos;

Coordinar los procesos de fiscalizacién y verificacién para la adecuada
disposicién final de los desechos radiactivos generados por las instituciones,
en las distintas actividades que involucran la utilizacién de materiales

radiactivos.




10.

14

12.

18.

14.

15;

16.

Coordinar y supervisar la calibracion de equipos para monitoreo de
radiaciones ionizantes, en dreas de trabajo con fines de proteccion

radioldgica.

Supervisar los mecanismos para la proteccion y seguridad radiolégica en las

dreas médica, industrial y ambiental.

Supervisar y verificar los procesos para la importacion, exportacion y
transporte seguro del material radiactivo y equipos generadores de

radiaciones ionizantes en el pars.

Promover y desarrollar programas de capacitacion a nivel interno y externo

del personal ocupacionalmente expuesto (POE) en radiaciones ionizantes.

Coordinar actividades relacionadas con emergencias radiolégicas, derivadas
de practicas que involucran material o equipo generador de radiaciones
ionizantes en el dmbito nacional o por prdcticas desarrolladas en el
extranjero, que, por sumagnitud, provoquen exposicion radiactiva en nuestro

pais.

Evaluar y dar seguimiento a las actividades de monitoreo y levantamiento
radiolégico ambiental, en el territorio nacional, con fines de estimacion del

riesgo radiolégico de la poblacién guatemalteca;

Coordinar, elaborar y aprobar las gestiones administrativas y relacionadas a

los procesos de la Unidad de Recursos Humanos.

Ejercer control y fiscalizacién de instalaciones y actividades relacionadas al
uso pacifico de materiales nucleares y radiactivos para que se cumplan los

prfncfpr’os/y/ requerimientos minimos de seguridad fisica para prevenir el
J
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acceso, extraccién, traslado o tréfico no autorizado y sabotaje, con el fin de

reducir la posibilidad de su uso inadecuado o malicioso.

TAREAS EVENTUALES

17.

18.

19,

20.

Coordinary supervisar el programa anual de inspecciones, verificaciones y/o
visitas técnicas a instalaciones donde se utilice radiacién ionizante, a fin de
evaluar las condiciones de seguridad con las que se opera, asi como la
proteccién radiolégica del paciente, personal ocupacionalmente expuesto y

publico en general;

Llevar control y registro actualizado de todas las fuentes radiactivas

existentes en el pais que se encuentren en estatus de operacion o en desuso;

Elaborar, actualizar y proponer reglamentos, normas, guias, protocolos y
formularios de solicitudes de licencias y otros documentos para el
mejoramiento de las actividades que involucran el uso de radiaciones

fonizantes.

Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual, Anteproyecto de
presupuesto de Ingresos y Egresos de la Direccién General de Energia y

apoyar en la consolidacién de la Memoria de Labores Anual.

6.

UBICACION DEL PUESTO

[

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

7

SUPERVISION




Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento.

8. RESPONSABILIDAD

e Esresponsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desempenar sus funciones; escritorio, computadora,

impresora/fotocopiadora, utiles de oficina, etc.

e Esresponsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su cargo;

es responsable de la supervision directa o indirecta del Departamento.

e Trabaja siguiendo directrices generales. Planifica las actividades conforme
a las necesidades del Departamento, debe identificar imprevistos y buscar

solucién, resolverlos e informar los resultados.

22 RELACIONES LABORALES

Internas Direccién General de Energia

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan

Externas
laboralmente con el qué hacer del Departamento.

10. LUGARDE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Energia, Departamento

de Proteccion y Seguridad Radioldgica (primer nivel).

11. JORNADA %TRABAJO
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La 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 i
cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento, planteados en el Plan |

Operativo Anual -POA-, de la Institucion. |

Existe la probabilidad de experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral:

e Enfermedades derivadas del estrés.
e Enfermedades Ergonémicas.

e Enfermedades respiratorias por atencidn al publico.

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 pfocesos 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,

Mental exige concentracion constante para aplicar conocimientos

generales en la planificacién, organizacién, direccion,




ejecucidn y control de las tareas del Departamento, asi como
para la emisién, revisién y aprobacién 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.

PERFIL DEL PUESTO

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 Iil y ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario en el grado académico de
Opcién B licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera. Siete

afos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERAS AFIN

e Licenciatura en Quimica, Quimica Farmacéutica

e Ingenieria Quimica

e [Licenciatura en Ciencias Médicas

e Licenciatura en Fisica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
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Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisétopos y Radiaciones
lonizantes y sus Reglamentos, y demds disposiciones legales relacionadas

con la Proteccién y Seguridad Radioldgica.

Ley para la Simplificacidn de Requisitos y Tramites Administrativos.
Elaboracién de Proyectos de Cooperacidon Técnica.

Conocimientos para el manejo de emergencias radiolégicas

Conocimientos para la evaluacién de radiactividad ambiental

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Andlisis y sintesis de informacién

Habilidad de comunicacion escrita y verbal
Manejo de equipo de computacidn y oficina.
Manejo de Microsoft Office e Internet

Idioma inglés nivel avanzado.

20

ACTITUDINALES

Responsabilidad.
Liderazgo
Iniciativa

Orientado a resultados




Trabajo en equipo
Servicio
Puntualidad
Respeto

Etica

Asertividad

20.

OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pars.
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ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION Y SEGURIDAD
RADIOLOGICA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Profesional |

Especialidad: Proteccién Radiolégica Cédigo de Especialidad: 0460

Titulo funcional: Asistente  del
Departamento  de  Proteccién  y | Numero de puestos: 2

Sequridad Radiolégica

Jefe inmediato: Jefe del Departamento :
Subalternos: N/A

de Proteccién y Sequridad Radioldgica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en brindar asistencia profesional administrativa y técnica que
consiste en realizar labores relacionadas con la atencién al usuario y el proceso de
inspecciones de seguridad y proteccién radioldgica y realizar otras tareas en apoyo
al desarrollo de las funciones que se realizan en el Departamento de Proteccion y

Seguridad Radioldgica.

3. TAREAS PERMANENTES




1. Atender via telefénica, correo electrénico o presencial la informacién que
solicitan distintos usuarios con relacidn a los aspectos administrativos de |
licenciamiento y autorizaciones del Departamento de Proteccién y Sequridad

Radioldgica.

2. Generar érdenes de pago de licenciamiento y/o autorizaciones que solicitan

los usuarios y que se ingresan en el sistema informdtico de la Direccidn

General de Energia.
3. Realizar el traslado y recepcién de expedientes.
4. Elaborar constancias de licencias otorgadas a usuarios.
5. Elaborar, trasladar y archivar documentos administrativos.

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

trabajo.

7. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los

objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

8. Elaborar nombramientos, solicitudes de vidticos y transporte para realizar las

comisiones de trabajo del Departamento.

9. Mantener actualizada la informacién relativa a documentos administrativos,
expedientes de licenciamiento y autorizaciones en las bases de datos del

Departamento.
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10. Resquardar y mantener actualizado el archivo fisico de los expedientes

correspondientes al Departamento de Proteccion y Seguridad Radioldgica.

11. Elaborar informes de las verificaciones e inspecciones realizadas.

5. TAREAS EVENTUALES

12. Asistir con la logistica necesaria al coordinador de las actividades de

capacitacion que realiza el Departamento.

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

superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

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

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

e Esresponsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desemperiar sus funciones; escritorio, computadora,

impresora/fotocopiadora, Utiles de oficina, etc.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Direccién General de Energia
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Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
Externas

laboralmente con el qué hacer del Departamento.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Energia, Departamento

de Proteccion y Seguridad Radiolégica (primer nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 07:00 a 15:00 horas, de lunes a

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Existe la probabilidad de experimentar algun riesgo ocupacional en drea laboral:
e Enfermedades derivadas del estrés.
e Enfermedades Ergonémicas.

e Enfermedades respiratorias por atencién al publico.

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 poblacién en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
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Mental

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracién constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacién, organizacién, direccion,

ejecucién y control de las tareas del Departamento.

Fisico

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

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto

semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis meses

Opcidn A L. s . i,
de experiencia como Técnico Profesional I1I, 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 afio de
Opcion B

experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del

puesto.

16. CARRERAS AFINES

e Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales

e Licenciatura en Administracién de Empresas

e Ingenieria Industrial, Ingenieria Quimica




17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

Ley para el Control, Uso y Aplicacion de Radioisétopos y Radiaciones

lonizantes y sus Reglamentos, y demds disposiciones legales relacionadas
con la Proteccién y Sequridad Radioldgica.

Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Andlisis y sintesis de informacién

Habilidad de comunicacion escrita y verbal
Manejo de equipo de computacion y oficina.
Manejo de Microsoft Office e Internet

Idioma inglés, nivel intermedio.

19. ACTITUDINALES

Responsabilidad
Iniciativa

Orientado a resultados
Trabajo en equipo
Servicio

Puntualidad

Respeto

Etica /
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SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION Y SEGURIDAD
RADIOLOGICA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:  Secretario
Cédigo de la clase: 6200

Ejecutivo Il

Especialidad: Proteccion Radiologica Cddigo de Especialidad: 0460

Titulo funcional: Secretaria del
Departamento  de  Proteccién y | Numero de puestos: 1

Seguridad Radiolégica

Jefe inmedijato: Jefe del Departamento
Subalternos: N/A
de Proteccion y Seguridad Radiolégica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar, coordinar y supervisar labores
secretariales que requieren el conocimiento, dominio y experiencia en la toma y
transcripcién de listados taquigrdficos, mecanografia y adiestramiento en el
manejo de equipo de oficina, técnicas de archivo y redaccién de correspondencia

en el Departamento de Proteccién y Seguridad Radiolégica.

/
3. TAREAS PfRMANENTES
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14.Orientacién a los usuarios, respecto a aspectos técnicos, orientacion y

generacion de drdenes de pago.

15.Manejo de archivo y actualizacién de la base de datos de expedientes del

Departamento de Proteccién Y Seguridad Radioldgica.

16. Elaboracién de documentos relacionados con la actividad reguladora del

Departamento.
17.Revisién de forma y ortografia de documentos técnicos.

18.Atencién a las actividades de difusidn cursos, conferencias y eventos

realizados por el Departamento de Proteccién Radiolégica.
19. Elaboracién de informes de actividades.
20.Manejo y traslado de las solicitudes de documentos y expedientes.
21.Manejo, control, actualizacién y archivo de correspondencia

22. Otras actividades administrativas relacionadas con la jefatura del

Departamento de Proteccién y Seguridad Radioldgica.

4. TAREAS PERIODICAS

23. Elaborar nombramientos, solicitudes de vidticos y transporte para realizar las

comisiones de trabajo del Departamento.

24. Mantener actualizada la informacion relativa a documentos administrativos,

expedientes de licenciamiento y autorizaciones en las bases de datos del

Departamento.
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25. Resquardar y mantener actualizado el archivo fisico de los expedientes

correspondientes al Departamento de Proteccién y Sequridad Radiolégica.

26. Elaborar informes de las verificaciones e inspecciones realizadas.

5. TAREAS EVENTUALES

27. Asistir con la logistica necesaria al coordinador de las actividades de

capacitacion que realiza el Departamento.

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

superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

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

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

e Esresponsable 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

Internas Direccién General de Energia

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan

laboralmente con el qué hacer del Departamento.
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10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Energia, Departamento

de Proteccién y Sequridad Radioldgica (primer nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 07:00 a 15:00 horas, de lunes a

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Existe la probabilidad de experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral:
e Enfermedades derivadas del estrés.
e Enfermedades Ergonémicas.

e Enfermedades respiratorias por atencién al publico.

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 poblacidn 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
Mental ' ' Al =
generales en la planificacién, organizacién, direccion,

ejecucién y control de las tareas del Departamento.




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

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis

Opcién A _
meses de experiencia como Secretario Ejecutivo /1.
| Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria
Opcion B | Bilinglie y dos afios de experiencia en labores secretariales. En

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

16. CARRERAS AFIN

e Secretaria comercial

e Secretaria Bilinglie

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

| e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
e Ley para el Control, Uso y Aplicacion de Radioisétopos y Radiaciones
lonizantes y sus Reglamentos, y demds disposiciones legales relacionadas
|

con la Proteccion y Seguridad Radioldgica.

e Ley para la Simplificacion de Requisitos y Trdmites Administrativos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andlisis y sintesis de informacién

o Habilidad dé comunicacién escrita y verbal

. ;\4cmejo e equipo de computacidn y oficina.
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Manejo de Microsoft Office e Internet

Idioma inglés, nivel intermedio.

19. ACTITUDINALES

Responsabilidad
Iniciativa

Orientado a resultados
Trabajo en equipo
Servicio

Puntualidad

Respeto

Etica

Asertividad

20. OTROS REQUISITOS

No aplica




INSPECTOR TECNICO DE PROTECCION RADIOLOGICA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Profesional |

Especialidad: Proteccién Radiolégica Cédigo de Especialidad: 0460

Titulo funcional:  Inspector Técnico de
Numero de puestos: 4

Proteccidn Radioldgica

Jefe inmediato: Jefe del Departamento
Subalternos: N/A

de Proteccion y Seguridad Radiolégica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo en que consiste en asistencia técnica al Departamento de Proteccion y
Seguridad Radioldgica en la realizacién de actividades de fiscalizacion
relacionadas con la seguridad y proteccion radioldgica de las instalaciones con

equipos generadores de radiacion ionizante y fuentes radiactivas, segtin el drea de

trabajo donde estd asignado.

| i
[ 3. TAR@AS‘ P'EI%ANENTES
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1.  Elaborar dictémenes, informes y cualquier otro documento técnico

relacionado con los diferentes expedientes que se tramitan en el |

Departamento.

2. Evaluar técnicamente expedientes de las diferentes solicitudes de licencias

para personas individuales o juridicas.

3. Atender y resolver consultas técnicas que le presentan sus superiores y

publico en general

4. Realizar érdenes de pago de licenciamiento y/o autorizaciones, que solicitan
los usuarios, y que se ingresan en el sistema informdtico de la Direccién

General de Energia.

5. Aplicar la normativa establecida para evaluar los pardmetros y limites

correspondientes acerca del uso y control adecuado de las radiaciones

jonizantes.

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

le sean asignadas por su jefe Inmediato.

4. TAREAS PERIODICAS

7.  Realizarfiscalizaciones, inspecciones, y/o visitas técnicas en las instalaciones
de bajo riesgo que operan equipos generadores de radiacién ionizante o que
utilizan material radiactivo y brindar asistencia en todas las prdcticas

existentes en el pais a instituciones publicas y privadas.




10.

Cumplir con las actividades que se le asignen en el marco de la cooperacidn

técnica interinstitucional e internacional;

Registrar la informacion relativa a la dosimetria personal proporcionado por

los prestadores de servicio, para mantener actualizado el registro nacional de

dosis.

Recopilar y presentar informacién para la actualizacién del registro e
inventario de instalaciones que cuentan con fuentes radiactivas, licenciadas

o no en el pais.

5. TAREAS EVENTUALES

1.

12.

13.

Brindar asistencia al Departamento en los procedimientos de rescate de

fuentes radiactivas fuera del control regulador.

Fiscalizar actividades para el monitoreo y levantamiento radiolégico en el
territorio nacional, con fines de estimacion del riesgo en el uso de radiaciones
ionizantes de la poblacion guatemalteca y el ambiente, rindiendo el informe

respectivo.

Colaborar en la atencion a emergencias derivadas de las radiaciones
ionizantes, provenientes de accidentes en prdcticas que se desarrollan en el

dambito nacional, o en otros paises y que causen exposicidn en Guatemala.
/

6. UBICACION DEJV/UESTO

El puesto de trabaj)/ se ubica en la Direccién General de Energia.
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No aplica

o Esresponsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para

desempefiar sus funciones; escritorio, computadora,

impresora/fotocopiadora, Utiles de oficina, etc.

Internas Direccién General de Energia

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
Externas

laboralmente con el qué hacer del Departamento.

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Energia, Departamento

de Proteccién y Seguridad Radiolégica (primer nivel).

La jornada de trabajo es Diurna, en

viernes.

Existe la probabilidad de experimentar algdn riesgo ocupacional en drea laboral:




e Enfermedades derivadas del estrés.
e Enfermedades Ergonémicas.
e Enfermedades respiratorias por atencidn al publico

e Enfermedades por sobreexposicion a radiaciones ionizantes.

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 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

Mental
generales en la evaluacién y elaboracién de documentos que se
emiten en el Departamento.
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya
Fisico

que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentadas.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
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Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto

semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis meses

Opcién A
de experiencia como Técnico Profesional lil, 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 afio de
Opcién B

experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del

puesto.

16. CARRERAS AFIN

Ingenieria Quimica

e Licenciatura Quimica

e Licenciatura en Biologia

o Licenciatura en Quimica Bioldgica

e Licenciatura en Fisica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisétopos y Radiaciones
lonizantes y sus Reglamentos, y demds disposiciones legales relacionadas

con la Proteccién y Sequridad Radioldgica.

e Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos.




Andlisis y sintesis de informacién

Habilidad de comunicacién escrita y verbal
Manejo de equipo de computacidn y oficina.

Manejo de Microsoft Office e Internet

Idioma inglés, nivel intermedio.

Responsabilidad
Iniciativa

Orientado a resultados
Trabajo en equipo
Servicio

Puntualidad

Respeto

Etica

Asertividad




Disponibilidad de viajar al interior del pais




INSPECTOR ADMINISTRATIVO DE PROTECCION RADIOLOGICA Il

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Profesional i1}

Especialidad: Proteccién Radioldgica Cddigo de Especialidad: 0460

Titulo funcional: Inspector
Administrativo de Proteccién | Numero de puestos: 2
Radioldgica Il

Jefe inmediato: Jefe del Departamento
Subalternos: N/A

de Proteccién y Seguridad Radiolégica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en asistir administrativamente al Departamento de
Proteccién y Seguridad Radioldgica en realizacién labores relacionadas con el
proceso de auditoria e inspecciones de sequridad y proteccién radiolégica de las
instalaciones con equipos generadores de radiacién ionizante y/o con fuentes
radiactivas, cuyas actividades estdn a cargo del Departamento.

i

3. TAREAS PERN}JNENTES
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| 1. Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores y publico en

general.

2. Realizar andlisis y evaluacién de expedientes de las diferentes solicitudes de
licencias para personas individuales o juridicas, elaborando los respectivos

documentos procedente.

' 3. Elaborar dictémenes, informes y cualquier otro documento relacionado con

| los diferentes expedientes que se tramitan en el departamento.

| 4. Realizar érdenes de pago de licenciamiento y/o autorizaciones, que solicitan

| los usuarios.

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

' le sean asignadas por su jefe Inmediato.

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

trabajo.

7.  Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia.

4. TAREAS PERIODICAS

8.  Realizar inspecciones de verificacién a las instalaciones radioldgicas para

evaluar si cumplen con la normativa vigente aplicable.

9. Realizar fiscalizaciones, inspecciones, y/o visitas técnicas, en el pais a

instituciones publicas y privadas, que operan equipos generadores de

radiacién ionizante, o que utilizan material radiactivo.




10. Verificar los mecanismos de seguridad fisica con los que operan las
instalaciones con materiales radiactivos en el pais.

11. Evaluar y gestionar los procesos sancionatorios derivados de
incumplimientos a la normativa vigente en el pais.

5. TAREAS EVENTUALES

12. Planificar y coordinar el programa anual de evaluaciones por suficiencia de
conocimientos en proteccién radiolégica con fines de licenciamiento.

13. Asistir al Departamento en la coordinacién de conferencias, capacitaciones y
difusiones en materia de la cultura de sequridad y proteccién radiolégica.

14. Cumplir con las actividades que se le asignen en el marco de la cooperacién
técnica interinstitucional e internacional.

15. Atender actividades relacionadas con emergencias derivadas de las
radiaciones ionizantes, provenientes de accidentes en prdcticas que se
desarrollan en el ambito nacional, o en otros paises y que causen exposicion
en Guatemala.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

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

75

SUPERVISION
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No aplica

8. RESPONSABILIDAD

e Esresponsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desemperiar sus funciones; escritorio, computadora,

impresora/fotocopiadora, Utiles de oficina, etc.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Direccién General de Energia

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan

Externas
laboralmente con el qué hacer del Departamento.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Energia, Departamento

de Proteccién y Seguridad Radiolégica (primer nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 07:00 a 15:00 horas, de lunes a

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Existe la probabilidad de experimentar algun riesgo ocupacional en drea laboral:

e Enfermedades derivadas del estrés.
e Enfermedades Ergondmicas.
e Enfermedades respiratorias por atencién al publico

e Enfermedades por sobreexposicién a radiaciones ionizantes.




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 poblacién 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

Mental
generales en la evaluacién y elaboracién de documentos que se
emiten en el Departamento.
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya
Fisico

que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentadas. |

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto
semestre de una carrera universitaria de una carrera afin al

Opcién A puesto y seis 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

57mestre de una carrera universitaria de una carrera afin al
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puesto y un afo de experiencia en tareas relacionadas con el |

mismo.

16. CARRERAS AFIN |

. Ingenieria Quimica

. Licenciatura Quimica

. Licenciatura en Biologia '
. Licenciatura en Quimica Bioldgica ‘
. Licenciatura en Fisica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS 1

. Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisétopos y Radiaciones

lonizantes y sus Reglamentos, y demds disposiciones legales

relacionadas con la Proteccidn y Sequridad Radioldgica.

. Ley para la Simplificacion de Requisitos y Trdmites Administrativos.
. Planificacién y ejecucidn de metas fisicas y financieras
. Atencién a emergencias radioldgicas.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Andlisis y sintesis de informacion

. Habilidad de comunicacién escrita y verbal
. Manejo de equipo de computacion y oficina.
. Manejo de Microsoft Office e Internet

. Idiema inglés, nivel intermedio.

19. ACTITUDINALES

. Responsabilidad

. iniciativa




Orientado a resultados
Trabajo en equipo
Servicio

Puntualidad

Respeto

Etica

Confidencialidad

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar al interior del pais
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INSPECTOR PROFESIONAL DE PROTECCION RADIOLOGICA |

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional | Cédigo de la clase: 5010

Especialidad: Proteccién Radiolégica Cdédigo de Especialidad: 0460

Titulo funcional:  Inspector Profesional
Numero de puestos: 7

de Proteccién Radiolégica [

Jefe inmediato: Jefe del Departamento
Subalternos: N/A

de Proteccién y Sequridad Radiolégica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en realizar labores relacionadas con el proceso de
auditorfa e inspecciones de sequridad y proteccion radiolégica de las instalaciones
con equipos generadores de radiacién ionizante y fuentes radiactivas, segan el
Grea de trabajo donde estd asignado, cuyas actividades estdn a cargo del

Departamento.

3. TAREAS PERMANENTES




1. Realizar andlisis y evaluacién profesional de expedientes de las diferentes
solicitudes de licencias para personas individuales o juridicas, elaborando los

respectivos documentos técnicos procedentes.

2.  Aplicar el marco regulador vigente establecido para el cumplimiento de los
pardmetros y limites correspondientes acerca del uso y control adecuado de

las radiaciones ionizantes.

3.  Emitir opinién profesional por medio de dictdmenes, informes y cualquier
otro documento técnico relacionado con los diferentes expedientes que se

tramitan en el departamento.

4. Atender y resolver consultas técnicas que le presentan sus superiores y

publico en general.

5. Realizar érdenes de pago de licenciamiento y/o autorizaciones, que solicitan

los usuarios.

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

trabajo.

7. Otras que la Direccidén le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia.

4. TAREAS PERIODICAS

8.  Realizar las fiscalizaciones, inspecciones, y/o visitas técnicas a instalaciones
de bajo y mediano riesgo, en todas las prdcticas existentes en el pafs a

instituciones publicas o privadas, que operan equipos generadores de

radfacyfn fonizante o utilizan material radiactivo.
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9. Evaluar los mecanismos de seguridad fisica implementados por las |
instalaciones que operan y/o manipulan materiales radiactivos en el pars.

10. Analizar la informacién proporcionada por parte de los prestadores de
servicio relativa a la dosis de radiacién recibida por el trabajador
ocupacionalmente expuesto.

11. Cumplir con las actividades que se le asignen en el marco de la cooperacién |
técnica interinstitucional e internacional.

5. TAREAS EVENTUALES

12. Colaborar en la realizacién de conferencias y charlas en materia relacionada
con el campo de su especialidad.

13. Identificary localizar fuentes radiactivas fuera de control regulador.

14. Realizar actividades relacionadas con la atencién de emergencias derivadas
de las radiaciones ionizantes, provenientes de accidentes en practicas que se
desarrollan en el dmbito nacional, 0 en otros paises y que causen exposicion |
en Guatemala. |

|

15. Realizar actividades de control y regulacién relativas a las aplicaciones
pacificas de la energia nuclear, con la finalidad de proteger a las personas, |
ambiente y generaciones futuras en el pars.

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 Direccién General de Energia.

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

e Esresponsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desemperiar sus funciones; escritorio, computadora,

impresora/fotocopiadora, utiles de oficina, etc.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Direccién General de Energia

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
Externas
laboralmente con el qué hacer del Departamento.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Energia, Departamento

de Proteccién y Seguridad Radiolégica (primer nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO
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La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 07:00 a 15:00 horas, de lunes a

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Existe la probabilidad de experimentar alguin riesgo ocupacional en drea laboral:
e Enfermedades derivadas del estrés.
e Enfermedades Ergonémicas.
e Enfermedades respiratorias por atencion al publico

e Enfermedades por sobreexposicion a radiaciones ionizantes.

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 poblacién 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
Mental ’
generales en la evaluacién y elaboracién de documentos que se

emiten en el Departamento.




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

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

" Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
Opcion A _ )
profesional que el puesto requiera y ser colegiado activo.

" Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
Opcion B
profesional que el puesto requiera y ser colegiado activo.

16. CARRERAS AFIN

Ingenieria Quimica

. Licenciatura Quimica

. Licenciatura en Biologia

. Licenciatura en Quimica Biolégica
. Licenciatura en Fisica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisétopos y Radiaciones
lonizantes y sus Reglamentos, y demds disposiciones legales

relacionadas con la Proteccién y Seguridad Radioldgica.
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. Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Andlisis y sintesis de informacién

. Habilidad de comunicacién escrita y verbal
. Manejo de equipo de computacidn y oficina.
. Manejo de Microsoft Office e Internet

. Idioma inglés, nivel intermedio.

19. ACTITUDINALES

. Responsabilidad

. Iniciativa

. Orientado a resultados
. Trabajo en equipo

. Servicio

. Puntualidad

. Respeto

. Etica

. Asertividad

. Confidencialidad




. Disponibilidad de viajar al interior del pais
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INSPECTOR PROFESIONAL DE PROTECCION RADIOLOGICA I

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional I1 Cédigo de la clase: 5020

Especialidad: Proteccién Radioldgica Cédigo de Especialidad: 0460

Titulo funcional: Inspector Profesional
Numero de puestos: 1

de Proteccién Radioldgica Il

Jefe inmediato: Jefe del Departamento
Subalternos: N/A

de Proteccién y Seguridad Radioldgica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en el proceso de auditoria e inspecciones de
proteccién y seguridad radiolégica de las instalaciones con equipos generadores
de radiacién ionizante y fuentes radiactivas, segun el drea de trabajo donde esta

asignado, cuyas actividades estdn a cargo del Departamento

3. TAREAS PERMANENTES

1. Llevar a cabo el trabajo de control y fiscalizacién de instalaciones radiolégicas en todo el

territorio nacional.




2. Darcumplimiento de las regulaciones vigentes en el pars, relativas al tema de las tecnologias
nucleares y radiactivas, sus reglamentos, normas, politicas, adhesiones, estrategias,

resoluciones, disposiciones y convenios.

3. Ejercer control y fiscalizacién de instalaciones y actividades relacicnadas al uso de

materiales nucleares y radiactivos para que se cumplan los principios y requerimientos

minimos de seguridad fisica para prevenir el acceso, extraccién, traslado o trdfico no

autorizado y sabotaje, con el fin de reducir la posibilidad de su uso inadecuado o malicioso.

4. \Verfficar los mecanismos de seguridad fisica de las instalaciones que operan y/o manipulan

materiales radiactivos en el pais.
5. Atendery resolver consultas técnicas que le presentan sus superiores y publico en general.

6. Realizar andlisis y evaluacién profesional de expedientes de las diferentes solicitudes de

licencias para personas individuales o juridicas, elaborando los respectivos documentos

técnicos procedentes.

7. Emitir dictdmenes, informes y cualquier otro documento relacionado con los diferentes
expedientes que se tramitan en el Departamento con fines de licenciamiento y actualizacion

del marco regulador.

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

asignadas por su jefe Inmediato.

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

4. TAREAS PERIODICAS

10. Readlizar fiscalizaciones, inspecciones, yfo visitas técnicas, en todas las prdcticas existentes
en el pais a instituciones publicas y privadas, y en las instalaciones de bajo, mediano y alto
riesgo, que operan equipos generadores de radiacién ionizante o que utilizan material

radiactivo.

|
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11. Colaborar en la elaboracién de informes sobre las distintas actividades de cumplimiento

regulador de la radiacion ionizante realizadas por el Departamento
12. Realizar conferencias y charlas en materia relacionada con el campo de su especialidad.

13. Generar informacién técnica para la planificacién en las dreas temdticas de seguridad

radiolégica.

14. Contribuir con las actividades en el marco de la cooperacion técnica interinstitucional e

internacional.

5. TAREAS EVENTUALES

15. Fiscalizar actividades para el monitoreo y levantamiento radiolégico en el territorio nacional,
con fines de estimacién del riesgo en el uso de radiaciones ionizantes de la poblacion

guatemalteca y el ambiente, rindiendo el informe respectivo.

16. Coordinar las tareas que implican el rescate de fuentes radiactivas fuera de control

regulador.

17. Aplicar las medidas y disposiciones establecidas por la Direccidn para situaciones de
emergencia o de calamidad publica, a fin de prevenir o minimizar los dafios a la salud, los

bienes y el ambiente, en lo concerniente a la proteccién radiolégica.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

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

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD




e Esresponsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para desempefiar

sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora, Utiles de oficing, etc.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Direccién General de Energia

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan

Externas
laboralmente con el qué hacer del Departamento.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Energia, Departamento

de Proteccién y Seguridad Radioldgica (primer nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 07:00 a 15:00 horas, de lunes a

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Existe la probabilidad de experimentar algtn riesgo ocupacional en drea laboral:
e Enfermedades derivadas del estrés.
e Enfermedades Ergondmicas.
e Enfermedades respiratorias por atencién al publico

o Enfermedades por sobreexposicién a radiaciones ionizantes.

13} cowsecu%cms EN EL TRABAJO
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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 poblacién 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 |

Mental
generales en la evaluacion y elaboracidn de documentos que se
emiten en el Departamento.
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya
Fisico

que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentadas.

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 |
|

| Opcién A _ oreh _
‘ como Profesional | en la misma especialidad y ser colegiado
|
: activo.
I

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
' ke profesional que el puesto requiera, dieciocho meses de

Opcion B

experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y

ser colegiado activo.




16. CARRERAS AFINES

. Ingenieria Quimica

. Licenciatura Quimica

. Licenciatura en Biologia

. Licenciatura en Quimica Bioldgica
. Licenciatura en Ciencias Médicas
. Licenciatura en Fisica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisétopos y Radiaciones lonizantes y sus

Reglamentos, y demds disposiciones legales relacionadas con la Proteccidn y

Seguridad Radiolégica.
. Ley para la Simplificacién de Requisitos y Trdmites Administrativos.
. Planificacion y ejecucién de metas fisicas y financieras
. Atencién a emergencias radicldgicas.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Andlisis y sintesis de informacién

. Habilidad de comunicacion escrita y verbal
5 Manejo de equipo de computacion y oficina.
. Manejo de Microsoft Office e Internet

. Idioma inglés, nivel intermedio.

i9. ACT!TUD?ALES
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. Responsabilidad

. Iniciativa

. Crientado a resultados
. Trabajo en equipo

. Servicio

. Puntualidad

. Respeto

. Etica

. Confidencialidad

20. OTROS REQUISITOS

. Disponibilidad de vigjar al interior del pafs




INSPECTOR PROFESIONAL DE PROTECCION RADIOLOGICA I

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Il Cddigo de la clase: 5030

Especialidad: Proteccién Radioldgica Codigo de Especialidad: 0460

Titulo funcional: Inspector Profesional
Numero de puestos: 4
de Proteccién Radioldgica /il

Jefe inmediato: Jefe del Departamento
Subalternos: N/A

de Proteccién y Seguridad Radioldgica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en el proceso de auditoria e inspecciones de
proteccion y sequridad radioldgica de las instalaciones con equipos generadores
de radiacién ionizante y fuentes radiactivas, segun el drea de trabajo donde estd

asignado, cuyas actividades estan a cargo del Departamento.

3. TAREAS PERMANENTES
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Dar cumplimiento de las requlaciones vigentes en el pais, relativas al tema
de las tecnologias nucleares y radiactivas, sus reglamentos, normas,

politicas, adhesiones, estrategias, resoluciones, disposiciones y convenios.

Ejercer control y fiscalizacién de instalaciones y actividades relacionadas al
uso de materiales nucleares y radiactivos para que se cumplan los principios
y requerimientos minimos de seguridad fisica para prevenir el acceso,
extraccién, traslado o tréfico no autorizado y sabotaje, con el fin de reducir la

posibilidad de su uso inadecuado o malicioso.

Verificar los mecanismos de seguridad fisica de las instalaciones que operan

y/o manipulan materiales radiactivos en el pais.

Atender y resolver consultas técnicas que le presentan sus superiores y

publico en general.

Realizar andlisis y evaluacién profesional de expedientes de las diferentes
solicitudes de licencias para personas individuales o juridicas, elaborando los

respectivos documentos técnicos procedentes.

Emitir dictdmenes, informes y cualquier otro documento relacionado con los
diferentes expedientes que se tramitan en el Departamento con fines de

licenciamiento y actualizacion del marco regulador.

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

le sean asignadas por su jefe Inmediato.

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

trabajo.




4. TAREAS PERIODICAS

27. Realizar fiscalizaciones, inspecciones, y/o visitas técnicas, en todas las
prdcticas existentes en el pais a instituciones publicas y privadas, y en las

instalaciones de bajo, mediano y alto riesgo, que operan equipos

generadores de radiacién ionizante o que utilizan material radiactivo.

28. Colaborar en la elaboracién de informes sobre las distintas actividades de
cumplimiento regulador de la radiacién ionizante realizadas por el

Departamento

29. Realizar conferencias y charlas en materia relacionada con el campo de su

especialidad.

30. Generar informacidn técnica para la planificacion en las dreas temdticas de

seguridad radioldgica.

31. Contribuir con las actividades en el marco de la cooperacion técnica

interinstitucional e internacional.

5. TAREAS EVENTUALES

32. Fiscalizar actividades para el monitoreo y levantamiento radioldgico en el
territorio nacional, con fines de estimacion del riesgo en el uso de radiaciones
ionizantes de la poblacién guatemalteca y el ambiente, rindiendo el informe

respectivo.

33. Coordingr las tareas que implican el rescate de fuentes radiactivas fuera de

contrgl requlador.
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34. Aplicar las medidas y disposiciones establecidas por la Direccién para
situaciones de emergencia o de calamidad publica, a fin de prevenir o
minimizar los dafios a la salud, los bienes y el ambiente, en lo concerniente a

la proteccidn radioldgica.

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

superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

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

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

e Esresponsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desemperiar Sus funciones; escritorio, computadora,

impresora/fotocopiadora, ttiles de oficina, etc.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Direccién General de Energia

i

' Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
Externas .

laboralmente con el qué hacer del Departamento.




10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Energia, Departamento de

Proteccion y Seguridad Radioldgica (primer nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 07:00 a 15:00 horas, de lunes a

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Existe la probabilidad de experimentar algun riesgo ocupacional en drea laboral:
e Enfermedades derivadas del estrés.
e Enfermedades Ergonémicas.
e Enfermedades respiratorias por atencion al publico

e Enfermedades por sobreexposicion a radiaciones ionizantes.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucidn, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de

trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en general.

14. ESFUE}ZO EN EL TRABAJO
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Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
: exige concentracién constante para aplicar conocimientos
| Menta
' generales en la evaluacién y elaboracion de documentos que se
emiten en el Departamento.
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya
 Fisico
|

que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentadas.

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
Opcién A y _
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 meses de
Opcicn B

experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y

ser colegiado activo.

16. CARRERAS AFIN

. Ingenieria Quimica
. Licenciatura Quimica

. Licenciatura en Biologia




. Licenciatura en Quimica Bioldgica
. Licenciatura en Ciencias Médicas

. Licenciatura en Fisica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisétopos y Radiaciones
lonizantes y sus Reglamentos, y demds disposiciones legales

relacionadas con la Proteccién y Sequridad Radiolégica.

. Ley para la Simplificacién de Requisitos y Trdmites Administrativos.
. Planificacién y ejecucién de metas fisicas y financieras
. Atencién a emergencias radiolégicas.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Andlisis y sintesis de informacién

. Habilidad de comunicacién escrita y verbal
. Manejo de equipo de computacién y oficina.
. Manejo de Microsoft Office e Internet

. Idioma inglés, nivel intermedio.

19. ACTITUDINALES

e Resibnsabfh'dad
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. Iniciativa

. Orientado a resultados
. Trabagjo en equipo
. Servicio

. Puntualidad
. Respeto
. Etica

. Confidencialidad

20. OTROS REQUISITOS

. Disponibilidad de viajar al interior del pais




INSPECTOR ASESOR PROFESIONAL DE PROTECCION RADIOLOGICA I

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor
Cédigo de la clase: 9830

Profesional Especializado Ilf

Especialidad: Proteccién Radioldgica Cédigo de Especialidad: 0460

Titulo funcional: Inspector Asesor
Numero de puestos: 2
Profesional de Proteccion Radioldgica Ill |

Jefe inmediato: Jefe del Departamento
Subalternos: N/A
de Proteccidn y Seguridad Radiolégica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en la asesoria, coordinacion y supervision de
proyectos que requieren la aplicacién de conocimientos especializados en
Seguridad y Proteccién Radiolégica, en la realizacién de labores relacionadas con
el proceso de auditoria e inspecciones de sequridad y proteccién radiolégica, segun
el drea de trabajo donde estd asignado, cuyas actividades estdn a cargo del

Departamento

3. TAREAS PERMANENTES
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1. Asesorar al Jefe del Departamento de Proteccidn y Seguridad Radioldgica
en lo relativo al uso, control, manejo y aplicacién de las radiaciones

ionizantes, nacional e internacionalmente.

Asesorar al Jefe del Departamento de Proteccidon y Seguridad Radioldgica en
la elaboracién de reglamentos, normas, guias y formularios para el
mejoramiento de las actividades de control y supervisién en materia de

radiaciones ionizantes.

Evaluary elaborar dictdmenes técnicos, informes y cualquier otro documento
relacionado con los diferentes expedientes que se tramitan en el

departamento.

Atender y resolver consultas técnicas que le presentan sus superiores y

publico en general.

Realizar andlisis y evaluacién profesional de expedientes de las diferentes
solicitudes de licencias para personas individuales o juridicas, elaborando los

respectivos documentos técnicos procedentes.

Emitir dictdmenes, informes y cualquier otro documento relacionado con los
diferentes expedientes que se tramitan en el Departamento con fines de

licenciamiento y actualizacion del marco regulador.

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

le sean asignadas por su jefe Inmediato.

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

trabajo.




4. TAREAS PERIODICAS

9. Realizar, cuando es requerido, inspecciones y visitas técnicas o relacionadas

con las actividades del Departamento.

10. Asesorar a Jefatura en la elaboracién de la Memoria Anual de Labores,

anteproyecto de Presupuesto Anual, y Plan Operativo Anual correspondiente

al Departamento

| 11. Elaborar y proponer programas de capacitacién para los trabajadores

expuestos laboralmente a radiaciones ionizantes.

12. Brindar asesoria técnica al Departamento para los procedimientos y
gestiones que involucren la relacién con las diferentes entidades y
organismos internacionales relacionados con los usos pacificos de la energia

nuclear en el pars.

13. Brindar asesoria técnica al Departamento para los procedimientos y
gestiones que involucren la relacion con las diferentes entidades y
organismos internacionales relacionados con los usos pacfficos de la energia

nuclear en el pais.

14. Organizar, con el apoyo del personal del Departamento, actividades
inherentes a las obligaciones nacionales e internacionales, en lo relativo a la

seguridad tecnoldgica y fisica del material nuclear y radiactivo

15. Elaborar procedimientos para mantener a disposiciéon de los usuarios,
informacién y documentacion actualizada sobre el uso y aplicaciones de las

tecnologiag/nucleares

239

[ &

| b

e

{Q A
.Gf_f.‘..

< o
ATEYALA =



16. Apoyar en la coordinacién el proceso de recopilacién, clasificacidn,
evaluacidén e interpretacién de informacién técnica relacionada con el

Departamento.

17. Asesorar al Jefe del Departamento de Proteccidn y Seguridad Radioldgica en
la ejecucién de actividades de atencién de emergencias derivadas de las
radiaciones ionizantes, provenientes de accidentes en prdcticas que se
desarrollan en el dmbito nacional, ¢ en otros paises y que causen exposicion

en Guatemala

5. TAREAS EVENTUALES

18. Fiscalizar actividades para el monitoreo y levantamiento radiolégico en el
territorio nacional, con fines de estimacion del riesgo en el uso de radiaciones
ionizantes de la poblacién guatemalteca y el ambiente, rindiendo el informe

respectivo.

19. Coordinar las tareas que implican el rescate de fuentes radiactivas fuera de

control regulador.

20. Aplicar las medidas y disposiciones establecidas por la Direccién para
situaciones de emergencia o de calamidad publica, a fin de prevenir o
minimizar los dafios a la salud, los bienes y el ambiente, en lo concerniente a

la proteccién radiolégica.

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

superiores.

—

6. UBICACION DEL PUESTO




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

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

e Esresponsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desempefar sus funciones; escritorio, computadora,

impresora/fotocopiadora, Utiles de oficina, etc.

9. RELACIONES LABORALES

Internas | Direccién General de Energia

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
Externas
laboralmente con el qué hacer del Departamento.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Energia, Departamento

de Proteccion y Seguridad Radioldgica (primer nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 07:00 a 15:00 horas, de lunes a

viernes.
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Existe la probabilidad de experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral:
e Enfermedades derivadas del estrés.
e Enfermedades Ergondmicas.
e Enfermedades respiratorias por atencién al publico

e Enfermedades por sobreexposicion a radiaciones ionizantes.

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 poblacién 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
Mental | _ -
generales en la evaluacién y elaboracién de documentos que se

emiten en el Departamento.

-

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya |
Fisico
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
Opcidén 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 carrera

Opcidn B | profesional que el puesto requiera. Seis afios de experiencia en

labores afines y ser colegiado activo.

| 16. CARRERAS AFIN

. Ingenieria Quimica :
. Licenciatura en Quimica |
. Licenciatura en Quimica Bioldgica

. Licenciatura en Ciencias Médicas

. Licenciatura en Fisica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisétopos y Radiaciones
lonizantes y sus Reglamentos, y demds disposiciones legales

relacionadas con la Proteccion y Seguridad Radiolégica.

. Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos.
. Planificacién y ejecucién de metas fisicas y financieras
. Ate/ﬂcfdn a emergencias radiolégicas.
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Andlisis y sintesis de informacién

Habilidad de comunicacién escrita y verbal

Manejo de equipo de computacion y oficina.

Manejo de Microsoft Office e Internet

Idioma inglés, nivel intermedio.

19. ACTITUDINALES

L]

Responsabilidad
Iniciativa

Orientado a resultados
Trabajo en equipo
Servicio

Puntualidad

Respeto

Etica

Confidencialidad

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar al interior del pais




MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEPARTAMENTO DE
RADIACIONES NO IONIZANTES




JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RADIACIONES NO IONIZANTES

= IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor
Cddigo de la clase: 9840

Profesional Especializado IV

Especialidad: Energia Nuclear Cédigo de Especialidad: 0138

Titulo funcional: Jefe del Departamento
Ntimero de puestos: 01

de Radiaciones No lonizantes

Jefe inmediato: Director General de
Subalfternos: Ninguno

Energia

o NATURALEZA DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, controlar, planificar, organizar, y evaluar todas las actividades
tendientes a cumplir y velar por el cumplimiento de la Reglamentacién vigente

sobre Radiaciones No lonizantes.

g, TAREAS PERMANENTES

1. Asesorar en lo relativo al uso, control, manejo y aplicacién de las radiaciones
no ionizantes, nacional e internacionalmente.

2. Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en el trabajo,
asi como | s relacionadas con la utilizacién de las instalaciones y servicios,

de confgrmidad con los instructivos y normativos emitidos por el Ministerio
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de Energia y Minas.

3. Velar por el debido cumplimiento de la regulacién vigente en el pais en lo
relativo a las radiaciones no ionizantes y sus reglamentos, a través del
control y establecimientos de los limites de exposicién a las radiaciones no
ionizantes.

4. Brindar soporte técnico respecto a los procedimientos de gestidn,
designaciones y procesos, que involucra la relacién con las diferentes
entidades y organismos internacionales relacionados con las radiaciones no
ionizantes.

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

6. Realizar actividades de asistencia técnica en las diferentes dreas de trabajo
donde sea asignado.

7. Realizar andlisis y evaluacidn de expedientes de solicitudes de autorizacion |

para la realizacién de mediciones de radiaciones no ionizantes, requeridas
por trabajadores ocupacionalmente expuestos, y entidades, elaborando los
respectivos documentos técnicos procedentes, sean favorables,

desfavorables o de requerimiento.

4.

TAREAS PERIODICAS |




8. Otras que la Direccidn le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia.

9. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar, las actividades
técnicas y administrativas que se realizan en el Departamento de
Radiaciones No lonizantes.

10. Elaborar anualmente un programa de vigilancia del cumplimiento, de los
limites de exposicion a radiaciones no ionizantes establecidos en el

reglamento, mediante la medicién en puntos representativos.

11. Emitir dictdmenes, reportes técnicos del monitoreo y evaluacién de
radiaciones no ionizantes.

12. Realizar el proceso de recopilacién, clasificacién, evaluacion e
interpretacion de informacidn técnica relacionada con el drea de trabajo a
su cargo.

13. Elaborar y proponer reglamentos, normas, planes y programas para el
mejoramiento de las actividades de control y establecimiento de limites de

exposicién de radiaciones no ionizantes, de acuerdo con la normativa

internacional, y los avances tecnoldgicos.
14. Coordinar, elaborar y aprobar las gestiones administrativas y relacionadas
a los procesos de la Unidad de Recursos Humanos.
| 15. Realizar visitas técnicas y de campo relacionadas con las actividades de
control y establecimiento de los limites de exposicién a las radiaciones no

ionizantes.

i
5. (\ T%EAS EVENTUALES
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16. Desarrollar actividades de coordinacién con los entes relacionados con las |

radiaciones no ionizantes, respecto a la aplicacién y divulgacion de los

procedimientos y protocolos establecidos para el cumplimiento de fai
regulacion vigente. |

17. Evaluar, en coordinacién con las instancias correspondientes, las ‘
propuestas de la normativa a elaborar, con el objeto de establecer Jos |
pardmetros y limites correspondientes para el uso y control adecuado de las
radiaciones no ionizantes.

18. Coordinar acciones interinstitucionales relacionadas con las radiaciones no
jonizantes, con el propésito de realizar las acciones establecidas en la
reglamentacién nacional vigente en la materia con los entes rectores en
salud y ambiente.

19. Participar en comités o comisiones relativas a las radiaciones no ionizantes,
segun le sea asignado.

20. Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual, anteproyecto de
presupuesto de Ingresos y Egresos de la Direccién General de Energia y
apoyar en la consolidacién de la Memoria de Labores Anual.

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

superiores.

6.

UBICACION DEL PUESTO




El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Radiaciones No lonizantes de

la Direccién General de Energia.

7. SUPERVISION

|
Ejerce supervision sobre el personal que integra el Departamento de Radiaciones

No lonizantes.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desemperiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora, fotocopiadora,

utiles de oficina, etc.

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

responsable de la supervisién directa o indirecta del Departamento.

Trabaja siguiendo directrices generales. Planifica las actividades conforme a las
necesidades del Departamento, debe identificar imprevistos y buscar solucién,

resolverlos e informar los resultados.

/
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9 RELACIONES LABORALES

e Director General de Energia
Internas e Subdirector General de Energia

e Personal de la Direccién General de Energia.

e Ministro

e Viceministros

Externas e Jefes de Unidad

e Otros funcionarios y/o personas que tienen relacion

con el puesto.

10. LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en el drea del Departamento de Radijaciones No lonizantes,
contiguo al drea en donde se encuentra el Departamento de Proteccion y
Sequridad Radiolégica de la Direccion General de Energia, y el Laboratorio
Secundario de Calibracién Dosimétrica, de los Laboratorios Técnicos del MEM

(Primer nivel).

11. JORNADA DE TRABAJO

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

a viernes.




12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por accidentes de campo o exposicion a radiacién artificial o

natural.

3. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

Reglamento y otras normas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental,
exige concentracién constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacién, organizacién direccién y control
' Mental b
de las funciones del Departamento; asi como para la emisién,
revisién y aprobacién de documentos que se emiten en el

mismo.

Fisico Se requiere un 10% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del

/Fémpo realiza las tareas de forma sentada.
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PERFIL DEL PUESTO

35 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 /1l y ser colegiado activo.
Acreditar titulo universitario en el grado académico de
licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.
Opcidén B

Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado

activo.

16. CARRERAS AFIN

e Ingenieria Eléctrica

e Ingenieria Quimica

e Ingenieria Mecdnica Eléctrica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimiento intermedio o avanzado del idioma inglés.




e Conocimiento en radiaciones no ionizantes o radiaciones, en todo su

espectro.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Comunicacién

e Empoderamiento

o Liderazgo

. Negociacion

o Supervision

o Iniciativa

o Orientacion a resultados
o Planificacion

. Cumplimiento de normas
. Toma de decisiones

. Trabajo en equipo

e Responsabilidad

19. ACTITUDINALES

e Puntualidad
e Amabilidad

° Respeto
e FEtica /
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Confidencialidad
Compaherismo
Asertividad
Tolerancia
Perseverancia
Proactividad
Servicio
Honestidad
Lealtad
Flexibilidad

Confianza en si mismo

20.

OTROS REQUISITOS

Conocimientos bdsicos de Microsoft Office.




MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEPARTAMENTO DE
GESTION LEGAL
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION LEGAL

g if IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor

Profesional Especializado I!

Cédigo de la clase: 9820

Especialidad: Asesoria Técnica

Cddigo de Especialidad: 0390

Titulo funcional: Jefe del Departamento

de Gestién Legal

Numero de puestos: 01

Jefe inmediato: Director General de

Energia

Subalternos: Secretaria  de
Departamento de Gestién Legal,
Analista Legal del Departamento de

Gestion Legal, Asesor Legal

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que consiste en planificar, dirigir, coordinar,

controlar y evaluar las actividades relacionadas con el proceso de prestacion de

servicios del Departamento de Gestién Legal de la Direccién General de Energia

del Ministerio de Energia y Minas.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las labores legales y administrativas

relacionadas con la tramitologia

ingresen y egresen de la Direccidn;

de las solicitudes y expedientes que




2. Asesorar legalmente a la Direccién y opinar de conformidad con la
normativa legal; en los asuntos sometidos a su consideracién, de acuerdo

con el ambito de su competencia;

3. Cumplir en el éambito de su competencia, con las normas de la Ley de

Incentivos de Movilidad Eléctrica y su Reglamento;

4. Proponer soluciones legales relacionadas a las solicitudes, expedientes y

requerimientos que se encuentren en tramite en la Direccién;

5. Revisar los aspectos legales y administrativos de las solicitudes,
requerimientos y actuaciones o diligencias que obren dentro de los

expedientes que se tramiten en la Direccién, o que sean presentados ante

la misma, para el traslado de los expedientes o diligencias;

6. Analizar los proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos, contratos,
resoluciones, providencias y demds actuaciones legales y administrativas

que sean necesarias emitir por parte de la Direccién;

7. Velar porque los procedimientos dentro de /a Direccién se gestionen en el

plazo legal establecido en las leyes y reglamentos;

|
8. Cumplir con las Leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de |

trabajo;

9. Conocer y gestionar las solicitudes de informacién publica, evacuar
requerimientos de informacién de los diferentes Ministerios del Organismo

Ejecutivo o entes del Estado; y

10.Coordinar las actividades correspondientes al Registro de Agentes y

y Grcmd;/_é Usuarios del Mercado Mayorista; Registro de Proveedores de
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Servicio de Carga de Vehiculos Eléctricos o Sistemas de Transporte Eléctrico
v Registro de Declaraciones Voluntarias de Informacion de Proyectos o

Centrales menores de o iguales a 5 megavatios.

4. TAREAS PERIODICAS

11.Apoyar en otras actividades que la Direccidn le asigne, atendiendo a las

dreas de su competencia;

12.Cumplir con el procedimiento de imposicién de sanciones en el drea de

proteccién radiolégica;
13. Extender certificaciones y constancias con el visto bueno del Director;

14.Coordinar, elaborar y aprobar las gestiones administrativas y relacionadas

a los procesos de la Unidad de Recursos Humanos;

15. Llevar el control de ingresos y egresos de los expedientes para su tramite y

control: e informar a los usuarios del estado de los mismos; y,

16.Coordinar la notificacion de las resoluciones, emitidas por la Direccion,
cuando corresponda a la misma; o coordinar con el personal a su cargo, el
envio de las hojas de remisién, al Centro de Notificaciones del Ministerio,
cuando corresponda notificar al Ministerio; segun las respectivas

disposiciones.

5. TAREAS EVENTUALES

17.Revisar y firmar los informes circunstanciados, elaborados por el personal a

su cargo, relacionados a los recursos de revocatoria interpuestos contra la




Direccién o a requerimiento del Ministerio o de las diferentes instituciones

Estatales;

18. Participar en comisiones intra e interinstitucionales, en representacion de la
Direccion;

19.Refrendar las providencias de trdmite que dicta la Direccidn;

20.Apoyar en la elaboracidn del Plan Operativo Anual, Anteproyecto de

presupuesto de Ingresos y Egresos de la Direccién General de Energia y

apoyar en la consolidacién de la Memoria de Labores Anual; y,

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

superiores

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Gestién Legal de la Direccidn

General de Energia.

7.  SUPERVISION

Ejerce supervisién sobre el personal que integra el Departamento de Gestién Legal.

8. RESPONSABILIDAD

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

come, las que }e/ indique el Director General de Energfa.
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Velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza, y que tiene a su

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

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

responsable de la supervisién directa o indirecta del Departamento.

o RELACIONES LABORALES

Personal del Departamento
Director

Jefes de los demds Departamentos
Internas ) L
Personal de la Direccién General de Energia

Otras Unidades Administrativas del Ministerio, €.

Secretaria General.

Servidores publicos

Personal de las instituciones del Organismo Ejecutivo

Externas Entidades Descentralizadas.

10. LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina que ocupa el Departamento de Gestidn Legal de la

Direccién General de Energia (Primer nivel).

11, JORNADA DE TRABAJO

Jornada Ordinaria diurna, en horario establecido en el Pacto Colectivo de

Condiciones de Trabajo.

a2 RIESGOS EN EL TRABAJO




Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de las metas y objetivos de la direccion.

0 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Derivan del incumplimiento a las tareas asignadas, debiéndose aplicar el
procedimiento sancionatorio, establecido en la ley de servicio civil.

T14. 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 planificacién, organizacién direccidn y control
Mental e
de las funciones del Departamento; asi como para la emisidn,

revision y aprobacion de documentos que se emiten en el

" mismo.

Se requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del
Fisico \
| tiempo realiza sus tareas sentada/o.

PERFIL DEL PUESTO

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 I y ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura, en la
Opcién B carrera profesional que el puesto requiera. Cinco afios de

experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo.

16. CARRERAS AFIN

e Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
Conocimientos de la teoria del derecho administrativo y la legislacién
relacionada,

Constitucidn Politica de la Reptiblica de Guatemala,

Ley del Organismo Ejecutivo,

Ley de lo Contencioso Administrativo,

Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos,

Ley General de Electricidad y su Reglamento, y demds disposiciones
legales relacionadas con el Sub Sector Eléctrico,

Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyecto de Energia Renovables,
Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica y su Reglamento,

Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisétopos y Radiaciones
lonizantes y su Reglamento, y demds disposiciones legales relacionadas con
la Proteccidn y Seguridad Radioldgica,

Reglamento para el Establecimiento y Control de los Limites de Radiaciones
No lonizantes,

Reglamento del Administrador del Mercado Mayorista,

Procedimiento de inscripcién y cancelacién en el Registro de Agentes y
Grandes Usuarios del Mercado Mayorista, ante el Ministerio de Energia y
Minas, Acuerdo Gubernativo 129-2020; y demds disposiciones
relacionadas,

Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Energia y Minas,




e Reglamento Interno de la Direccion General de Energia, Manual para el
tramite de solicitudes de Autorizacion para Utilizar Bienes de Dominio
Publico, Acuerdo AG-110-2002.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Comunicacién
e Emporwerment
e Liderazgo

e Negociacién

e Supervision

e [niciativa

e Orientado a resultados
e Planificacién

e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo

e Responsabilidad.

19. ACTITUDINALES

e Confianza en si mismo
e Honestidad

e Proactividad

e Respeto

e Puntualidad

20. OTROS REQUISITOS

e Disponibilidad de horario.
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SECRETARIA DE DEPARTAMENTO DE GESTION LEGAL

1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Secretario
Cédigo de la clase: 6090

Ejecutivo |

Especialidad: Actividades Secretariales | Cédigo de Especialidad: 0006

Titulo  funcional: Secretaria  de
Numero de puestos: 01
Departamento de Gestién Legal

Jefe inmediato: Jefe del Departamento
_ Subalternos: Ninguno
de Gestion Legal

2 NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo secretarial que consiste en recibir, elaborar, entregar y archivar
correspondencia y documentos de diferente indole; y realizar otras tareas en apoyo

al desarrollo de las funciones que se realizan en el Departamento de Gestidn Legal.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Recibir las solicitudes, expedientes y demds documentacidn que los

interesados presentan al Departamento.

2. Ordenar los documentos que se acompafian a las solicitudes para la




conformacion del expediente.
3. Digitalizar, fotocopiar y encuadernar documentos.

4. Ingresar a los distintos sistemas informdticos la documentacién que se
tramita dentro del Departamento; y mantener actualizados dichos

sistemnas.

5. Trasladar las solicitudes, actuaciones y expedientes tanto a los analistas

legales como a las demds dependencias de esta Direccién.

6. Llevar el control de los libros fisicos, en cuanto al ingreso y egreso de las

solicitudes, actuaciones y expedientes.

7. Llevar el control de los traslados internos y externos de las solicitudes,

actuaciones y expedientes que se tramitan dentro de la Direccidn.

8. Atender las llamadas telefénicas y a los usuarios que se presentan al

Departamento de Gestion Legal para proporcionarles informacion.

9. Elaborar documentacién administrativa, pedidos de bodega y compra del

Departamento; y llevar el control de los mismos.
10.Revisar y actualizar los mensajes recibidos para el Jefe Inmediato.

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

trabajo.

4. TARE,? PERIODICAS

1'2 Omyque la Direccion le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia.

267

G‘U,ﬂ-E M



13.Ordenar y archivar documentos de las actividades sustantivas del

Departamento.

14.Notificar las resoluciones que, segun las disposiciones legales, le

corresponde emitir a la Direccion.

= TAREAS EVENTUALES

15. Asistir al Jefe Inmediato, en sesiones y reuniones.
|

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

superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Gestién Legal de la Direccion

General de Energia.

7.  SUPERVISION

No Aplica

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,

Utiles de oficina, etc.

Es responsable por labores propias, siguiendo directrices generales. En caso de

imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.

2. RELACIONES LABORALES

e Personal del Departamento

Internas Ll ! ,
e Personal de la Direccién General de Energia




e Comparieros de los departamentos de la Direccion
General de Energia.

e Relacién con personal del Ministerio de Salud Publica
Externas y Asistencia Social, hospitales publicos.

e Personas que realizan gestiones ante la Direccién.

10 LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina que ocupa el Departamento de Gestion Legal de la

Direccién General de Energia (Primer nivel).

it i 18 JORNADA DE TRABAJO

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

12, RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, que afectando el

cumplimento de las metas y Objetivos de la Direccién.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Derivan del del incumplimiento de las tareas asignadas, debiéndose aplicar el

procedimiento sancionatorio, establecido en la ley de servicio civil.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

| Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental,

| exige concentracion constante para aplicar conocimientos

Mental | especificos para realizar su trabajo; asf como para la emisidn,
revisién y aprobacién de documentos que se emiten en el

Departamento.

' Se requiere un 20% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del

' tiempo realiza sus tareas desde sentada.
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PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
| Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis
Opcién A
meses de experiencia como Oficinista o Secretario Oficinista.
Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria
| Opcién B Bilingle 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 Oficinista o Secretaria Bilingle
' 17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
Conocimientos de la teoria del derecho administrativo y la legislacion
relacionada,

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo,

Ley de lo Contencioso Administrativo,

Ley para la Simplificacién de Requisitos y Trdmites Administrativos,

Ley General de Electricidad y su Reglamento, y demds disposiciones legales
relacionadas con el Sub Sector Eléctrico,

Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovables,
Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica y su Reglamento,

Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisétopos y Radiaciones
lonizantes y su Reglamento, y demds disposiciones legales relacionadas con

la Proteccién y Seguridad Radiolégica,




Reglamento para el Establecimiento y Control de los Limites de Radiaciones
No lonizantes,

Reglamento del Administrador del Mercado Mayorista,

Procedimiento de inscripcién y cancelacién en el Registro de Agentes y
Grandes Usuario del Mercado Mayorista, ante el Ministerio de Energia y
Minas, Acuerdo Gubernativo 129-2020; y demds disposiciones
relacionadas,

Reglamento Orgdnico Interno del Ministeric de Energia y Minas,
Reglamento Interno de la Direccién General de Energia,

Manual para el trdmite de solicitudes de Autorizacion para Utilizar Bienes

de Dominio Publico, Acuerdo AG-110-2002

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa.

Qrientacion a resultados.
Planificacién.
Cumplimiento de normas.
Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.

Responsabilidad.

19,

ACTITUDINALES

Proactividad.

Confidencialidad.

Puntualidad.
/
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e Servicio.

e Flexibilidad.

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario

ANALISTA LEGAL DEL DEPARTAMENTO DE GESTION LEGAL

i IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente
| Cédigo de la clase: 9710
Profesional |

Especialidad: Derecho Cédigo de Especialidad: 0096

| Titulo funcional:  Analista Legal del
Ndmero de puestos: 02

Departamento de Gestion Legal

Jefe inmediato: Jefe del Departamento
Subalternos: Ninguno
de Gestion Legal

2.  NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia profesional, que consiste en la realizacion de tareas
auxiliares, para la elaboracién de estudios, andlisis, proyectos de resoluciones,
providencias y demds actuaciones legales y administrativas, cuyas actividades
estdn a cargo del Departamento de Gestién Legal, que pertenece a la Direccion

| General de Energia.

3. TAREAS PERMANENTES




1. Revisar el cumplimiento de los requisitos y plazos legales de las solicitudes,
expedientes y requerimientos que se tramiten en la Direccion.

2. Auxiliar a los usuarios en cuanto al cumplimiento de los requisitos y plazos
legales relacionados con las solicitudes o requerimientos que se presenten
ante la Direccidn.

3. Proponer soluciones a las solicitudes, trdmites y requerimientos que
ingresen a la Direccidn.

4. Elaborar proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos, resoluciones,
opiniones, providencias, oficios, actas, hojas de trdmite y demds
actuaciones administrativas o legales de los asuntos relacionados con la
Direccién.

5. Llevar el control de los expedientes y de los plazos o prérrogas otorgadas.

6. Informar a solicitud de los interesados sobre el estado y trdmite de sus
expedientes.
7. Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de

trabagjo.

4.  TAREAS PERIODICAS
|

8. Notificar las resoluciones o providencias que, de acuerdo a las disposiciones

legales, le corresponde emitir a la Direccién.
9. Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia.
10. Remitir las hojas de remisién correspondientes, para que se proceda
a notificar las resoluciones o providencias, de conformidad con la ley.

i Apoyar en sesiones y reuniones brindando la informacién que

Corresp(y’da con relacién al expediente o asunto a tratar.
o
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5: TAREAS EVENTUALES

12 Auxiliar en la busqueda de informacion que se utiliza para la
realizacién de andlisis legales, proyectos de leyes y reglamentos, acuerdos

u otras disposiciones legales.

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

superiores

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Gestion Legal de la Direccion

General de Energia.

7.  SUPERVISION

No Aplica

8.  RESPONSABILIDAD

Es responsable del cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen para
desempefiar sus funciones; escritorio, computadora, impresora/fotocopiadora,

Utiles de oficina, etc.

Es responsable por labores propias, trabaja independientemente siguiendo
directrices generales. En caso de imprevisto, deberd consultar y esperar

instrucciones.

9. RELACIONES LABORALES

e Personal del Departamento
Internas e Personal de la Direccién General de Energia

e Secretaria General




e Usuarios de la Direccién General de Energfa.

e Instituto Nacional de Electrificacién -INDE-

e Comisién Nacional de Energia Eléctrica
Externas e Administrador de/ Mercado Mayorista

e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

e Otras Instituciones Estatales

10. LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina que ocupa el Departamento de Gestién Legal de la

Direccién General de Energia (Primer nivel).

= JORNADA DE TRABAJO

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

22, RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, que afectando el

cumplimento de las metas y Objetivos de la Direccién.

3. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Derivan del del incumplimiento de las tareas asignadas, debiéndose aplicar el

procedimiento sancionatorio, establecido en la ley de servicio civil.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
Mental especificos de la ciencia para realizar su trabajo; asi como
| para la emisién, revisién y aprobacién de documentos que se

emiten en el Departamento.
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Se requiere un 15% de esfuerzo fisico ya que la mayoria del
Fisico
tiempo realiza sus tareas desde sentada.

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

Opcion A _ '
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 afio
Opcion B

de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del

puesto.

16. CARRERAS AFIN

e Ciencias Juridicas y Sociales.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo de paguetes Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
e Conocimientos de la teoria del derecho administrativo y la legislacion
relacionada,

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

e Leydel Organismo Ejecutivo,
e Leyde lo Contencioso Administrativo,

e Leypara la Simplificacién de Requisitos y Trdmites Administrativos,




Ley General de Electricidad y su Reglamento, y demds disposiciones legales
relacionadas con el Sub Sector Eléctrico,

Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovables,
Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica y su Reglamento,

Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisétopos y Radiaciones
lonizantes y su Reglamento, y demds disposiciones legales relacionadas con
la Proteccién y Sequridad Radioldgica,

Reglamento para el Establecimiento y Control de los Limites de Radiaciones
No lonizantes,

Reglamento del Administrador del Mercado Mayorista,

Procedimiento de inscripcion y cancelacién en el Registro de Agentes y
Grandes Usuario del Mercado Mayorista, ante el Ministerio de Energia y
Minas, Acuerdo Gubernativo 129-2020; y demds disposiciones
relacionadas,

Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Energia y Minas,
Reglamento Interno de la Direccién General de Energia,

Manual para el trdmite de solicitudes de Autorizacién para Utilizar Bienes

de Dominio Publico, Acuerdo AG-110-2002

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa.
Orientacidn a resultados.
Planificacidn.

Cumplimiento de normas.

Toma de /decfsiones.
.
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e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Proactividad.
e Confidencialidad.
e Puntualidad.

e Servicio.

e Flexibilidad.




ASESOR LEGAL

LA IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor
Cddigo de la clase: 9816
Profesional Especializado | 6HRS

Especialidad: Derecho Cddigo de Especialidad: 96

Titulo funcional: Asesor Legal Ntmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Departamento
Subalternos: Ninguno
de Gestion Legal

[ 2. NATURALEZA DEL PUESTO
1

| Trabajo profesional, que consiste en brindar asesoria legal, en la elaboracién de |
|

' estudios, andlisis, y demds actuaciones legales y administrativas, a cargo del

Departamento de Gestidn Legal, que pertenece a la Direccién General de Energia.

s, TAREAS PERMANENTES

1. Asesorar legalmente y opinar en los asuntos sometidos a su consideracién,

de conformidad a la competencia del Ministerio y de la Direccién.

. 2. Interpretary aplicar las leyes que corresponden al Ministerio de Energia; e
indicar el procedimiento a sequir o disposiciones aplicables al asunto que

se estudia.

[

»
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3. Realizar el andlisis legal de las solicitudes, expedientes y requerimientos en
trdmite; y proponer soluciones, acorde a las normativas que apliquen,
segun sea el caso.

4. Asesorar en la elaboracién de opiniones legales, para lo cual realiza la
busqueda de la informacién y normativa correspondiente.

5. Emitir opiniones legales sobre asuntos en trdmite en la Direccién, en los
casos que corresponda.

6. Revisar los aspectos legales y administrativos de las solicitudes,
requerimientos y actuaciones, que obren dentro de los expedientes que se
tramiten en la Direccién, o que sean presentados ante la misma.

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

trabajo.

TAREAS PERIODICAS

8. Otras que la Direccién le asigne, atendiendo a las dreas de su competencia. ‘

9. Atender a los usuarios y resolver consultas sobre el trdmite o requisitos de |
los mismos.

10. Recabar informacién para la realizacién de estudios en las materias |
que conciernen a la Direccién, asi como para la elaboracion de opiniones
sobre proyectos de leyes, acuerdos u otras disposiciones de cardcter general. ‘

i 18 Asistir en la elaboracién de anteproyectos de leyes, reglamentos, ‘

acuerdos, resoluciones, providencias, contratos y otros actos

administrativos que se le encomienden.

TAREAS EVENTUALES |

12, Colaborar en otras actividades afines




que le sean asignadas por sus superiores

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Gestién Legal de la Direccién |

General de Energia.

7.  SUPERVISION

No Aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

desemperiar sus funciones; escritorio, computadora, aparato telefénico.

22 RELACIONES LABORALES

e Constantemente con el personal del Departamento

e Personal de la Direccién General de Energia

Internas e Otras unidades administrativas del Ministerio de

Energia y Minas Ej. Secretaria General, Asesoria

Juridica.

e [nstituto Nacional de Electrificacion -INDE-

e Comisién Nacional de Energia Eléctrica

Externas e Administrador del Mercado Mayorista

e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales y otras

Instituciones Estatales

10. LUGAR DE TRABAJO

El trabajo se realiza en oficina que ocupa el Departamento de Gestion Legal de la

Direccién Genem/fde Energia (Primer nivel).
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11. JORNADA DE TRABAJO

Jornada Ordinaria Unica de Trabajo, de 07:00 a 13:00 horas de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, que afectando el

cumplimento de las metas y Objetivos de la Direccidn.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

procedimiento sancionatorio, establecido en la ley de servicio civil.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

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

exige concentracién constante para aplicar conocimientos

Mental especificos de la ciencia para realizar su trabajo; asi como
para la emisién, revisién y aprobacién de documentos que se
emiten en el Departamento.

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

tiempo realiza sus tareas sentada.

PERFIL DEL PUESTO

15. 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.

Opcidn B

N/A




26

CARRERAS AFIN

Licenciatura Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

17

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
Conocimientos de la teoria del derecho administrativo y la legislacion
relacionada,

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo,

Ley de lo Contencioso Administrativo,

Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos,

Ley General de Electricidad y su Reglamento, y demds disposiciones legales
relacionadas con el Sub Sector Eléctrico,

Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyecto de Energia Renovables,
Ley de Incentivos para Movilidad Eléctrica y su Reglamento,

Ley para el Control, Uso y Aplicacién de Radioisétopos y Radiaciones
lonizantes y su Reglamento, y demds disposiciones legales relacionadas con
la Proteccién y Sequridad Radioldgica,

Reglamento para el Establecimiento y Control de los Limites de Radiaciones
No lonizantes,

Reglamento del Administrador del Mercado Mayorista,

Procedimiento de inscripcion y cancelacion en el Registro de Agentes y
Grandes Usuario del Mercado Mayorista, ante el Ministerio de Energia y

Minas, Acuerdo - Gubernativo 129-2020; y demds disposiciones

Qefacfonadas,/
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Sl

Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Energia y Minas,

Reglamento Interno de la Direccién General de Energia,

Manual para el trdmite de solicitudes de Autorizacién para Utilizar Bienes

de Dominio Publico, Acuerdo AG-110-2002.

18

HABILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa.

Orientacién a resultados.
Planificacidn.
Cumplimiento de normas.
Toma de decisiones.
Trabagjo en equipo.

Responsabilidad.

19,

ACTITUDINALES

Proactividad.
Honestidad.
Lealtad.
Confidencialidad.
Puntualidad.

20

OTROS REQUISITOS

Manejo de Office




MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEPARTAMENTO DE
ALCOHOL CARBURANTE
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALCOHOL CARBURANTE

i IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:

Asesor Profesional Especializado IV

Cadigo de la clase: 9840

Especialidad:

Ingenieria Quimica

Cédigo de Especialidad: 0203

| Titulo funcional:
Jefe del Departamento de Alcohol

Carburante

Numero de puestos: 01

Jefe inmediato:

Director General de Energia

Subalternos:
Secretaria del Departamento de
Alcohol Carburante, Jefe de Seccién
de Operaciones, Jefe de Seccién de
Fiscalizacién Técnica de Alcohol
Carburante y Jefe de Seccién de
Garantia de Suministro de Alcohol

Carburante.

2 NATURALEZA DEL PUESTO

Energia del Ministerio de Energia y Minas.

Trabajo profesional especializado que consiste en planificar, dirigir, coordinar,
controlar y evaluar las actividades relacionadas con el proceso de prestacion de

servicios del Departamento de Alcohol Carburante de la Direccién General de




TAREAS PERMANENTES |

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y
administrativas que se realizan en el Departamento de Alcohol
Carburante.

Analizar la legislacién nacional vigente, con el objeto de proponer
soluciones mediante la correcta aplicacidn de la Ley, en relacién con los
temas del Departamento.

Evaluar y aprobar los informes presentados por los responsables de
seccién, respecto a las visitas técnicas realizadas a las destilerias de
alcohol carburante, inspecciones de fiscalizacién y sobre propuesta de
mezcla; segun lo establecido en la Ley de Alcohol Carburante Decreto Ley
17-85 y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo 159-2023.

Revisar y aprobar documentos elaborados por el personal técnico y
profesional del Departamento de Alcohol Carburante.

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

Llevar el comportamiento estadistico diario de los precios internacionales

del Alcohol Carburante, Etanol Avanzado y gasolinas.

TAREAS PERIODICAS

Asesorar en relacién a los akp;éctos de forma general sobre el Alcoho!
Carburante.
Implementar mecanismos de control y supervision para el desarrollo del

programa de Alcohol Carburante.

C(oordinar os procesos de los controles técnicos de pureza y calidad del
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10.

I

12.

13

14.

15.

1é.

17,

Alcohol Carburante, incluyendo Etanol Avanzado.

Llevar el registro y control de reduccién de emisiones de gases de efecto

invernadero en el sector transporte, como producto de la Mezcla de
Alcohol Carburante.

Dictaminar sobre la emisién de certificados de contribucion en la
reduccién de gases efecto invernadero en el Sector Transporte en favor de
cada Distribuidor Registrado.

Dictaminar sobre la Verificacién de la emision de gases de efecto
invernadero del Alcohol Carburante y Etanol Avanzado, segun su sistema
de produccién de materia prima utilizada.

Verificar los certificados de cdlculo de emisiones de gases de efecto
invernadero que presenten los Distribuidor Registrado o Productor
Registrado.

Dictaminar y recomendar, en las fechas establecidos en el Reglamento del
Alcohol Carburante, sobre el porcentaje y volumen del Alcohol Carburante

que se mezclard con las gasolinas cada afio.

Elevar la reglamentacién técnica a la Direccién para su aprobacién y

publicacién en el Diario de Centroamérica y divulgacién en los medios
electrénicos que tenga a su alcance.

Elaborar el cdlculo de la sumatoria de los voldmenes contratados para
suministro de Alcohol Carburante por parte de los Productores Registrados
destinados para la Mezcla con gasolinas en el territorio nacional para el
arno siguiente.

Coordinar la Implementacién y operacidn el Registro de Productores de




18,

19,

20.

21.

22.

23

24.

acuerdo al procedimiento establecido en el Reglamento del Alcohol
Carburante.

Coordinar la Implementacién y operacién el Registro de Distribuidores de
acuerdo al procedimiento establecido en el Reglamento del Alcohol
Carburante.

Dictaminar sobre la autorizacién para utilizar materia prima extranjera
para la produccién de Alcohol Carburante, de acuerdo a lo establecido en
la Ley del Alcohol Carburante y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo
159-2023.

Dictaminar sobre las solicitudes de Licencias de Produccion y
Abastecimiento del mercado local presentadas por Productores
Registrados.

Dictaminar sobre las solicitudes de Licencias de [Importacién y
Abastecimiento del marcado local presentadas por Distribuidores
Registrados.

Dirigir el proceso de recopilacién, clasificacién, evaluacién e interpretacion
de informacion técnica relacionada con el Departamento de Alcohol
Carburante.

Asesorar a entidades publicas y privadas en los aspectos normativos y
técnicos para para aquellos que presenten solicitudes de registro de
licencias de Produccién y Abastecimiento, y de Distribucién y
almacenamiento de Alcohol Carburante, para ser usado en la mezcla de

gasolinas.

Cumpmy velar por la aplicacién de la Ley del Alcohol Carburante (Decreto
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25.

26.

27.

28.

Ley 17-85), y su Reglamento en el émbito de la competencia de este |
Departamento.
Participar en representacién del  Ministerio en  comisiones

multidisciplinarias para dar soluciones en el campo de su especialidad a

- problemas que afronta el Ministerio.

Representar en reuniones de alto nivel en reuniones con organismos
nacionales e internacionales en lugar de un director o funcionario de igual
jerarquia, segun designacién que se realice.

Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia y las que
le sean asignadas por sus superiores.

Coordinar, elaborary aprobar las gestiones administrativas y relacionadas

a los procesos de la Unidad de Recursos Humanos.

TAREAS EVENTUALES

22,

30.

33

Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual, Anteproyecto de
presupuesto de Ingresos y Egresos de la Direccion General de Energia y
apoyar en la consolidacién de la Memoria de Labores Anual.

Desarrollar 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 proceses de trabajo en los
que interviene.

Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus

superiores.

UBICACION DEL PUESTO




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

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento de Alcoho!

Carburante.

8. RESPONSABILIDAD

e Esresponsable de labores propias y de subalternos que tiene bajo su cargo;

es responsable de la supervisién directa o indirecta del Departamento.

e Con la toma de decisiones siguiendo directrices generales. Planifica las
actividades conforme a las necesidades del Departamento, debe identificar

imprevistos y buscar solucién, resolverlos e informar los resultados.

e Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignada al puesto, las
metas yobjetr'&os del Departamento, establecidas en el Reglamento

Organico Interno y normativo legal que deriva del mismo.

e Esresponsable por el cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen
para desempefiar sus funciones; escritorio, computadora,

impresora/fotocopiadora, Utiles de oficina, etc.

2 RELACIONES LABORALES

e Viceministro Area Energética
e Direccion General de Energia
Internas )
e Direccién General de Hidrocarburos

e Unidad de Administracién Financiera
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e Unidad de Asesoria Juridica

e Unidad de Planeamiento Energético Minero

e Asociacién de Combustibles Renovables -ACR-

e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-
e Organizacién Latinoamericana de Energia -OLADE-
wlemas e Ministerio de Economia -MINECO-
e Productores de Alcohol Carburante

e Distribuidores de Alcohol Carburante

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se encuentra en la Direccién General de Energia

L JORNADA DE TRABAJO

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

12 RIESGOS EN EL TRABAJO

e Enfermedades derivadas del estrés.
e Enfermedades Ergonémicas.
e Accidentes de indole laboral.

e Accidentes de trdnsito.

15 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO




Desorganizacién en la planificacién y coordinacién de actividades técnicas y
administrativas, riesgo de errores en la evaluacion de informes y documentacion
normativa, posibles sanciones legales por incumplimiento de la legislacidn vigente,
dificultad en el control y supervision del programa de Alcohol Carburante, pérdida
de precision en el registro y monitoreo de emisiones de gases de efecto invernadero,
y una disminucidn de la eficacia en la gestién de registros de productores y
distribuidores. Todo esto afectaria la eficiencia operativa, la credibilidad del
departamento ante organismos nacionales e internacionales, y el cumplimiento de

los objetivos establecidos por la Direccion General de Energia.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental,
ya que exige una concentracién constante para aplicar |
conocimientos  especializados en la  planificacién,
coordinacion y evaluacién de actividades del Departamento. |

Mental
Esto incluye analizar legislacién, emitir dictdmenes técnicos,

asesorar en temas normativos y técnicos, coordfnari
programas para promover eficiencia energética y dirigir |
|

procesos administrativos. |

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 20%, ya
Fisico que implica un esfuerzo prolongado de la visién y, ademds, la

mayoria del tiempo se realizan sentado.

PERFIL DEL PUESTO

<
15. EDUCA cr?:: Y EXPERIENCIA
N
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Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una |

Opcidn A carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor

Profesional Especializado 11l y ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario en el grado académico de

licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.

Opcién B
Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado
activo.

16. CARRERAS AFIN

Licenciatura en Ingenieria Quimica
Licenciatura en Ingenieria Industrial
Licenciatura en Quimica

Licenciatura en Quimica Farmacéutica

Licenciatura en Administracién

27

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

Ley del Alcohol Carburante y su Reglamento.

Ley de Comercializacién de Hidrocarburos, Decreto 109-97 y su
Reglamento.

Conocimientos intermedios del idioma inglés

Conocimientos sobe Sistemas de Informacién Geogrdfica -SIG-
Capacitaciones sobre proceso de produccién y control de calidad del alcoho/
etilico.

Capacitaciones sobre metodologia de cdlculo de emisiones de Gases de

Efecto Invernadero.




18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Comunicacién

e Empowerment

e Liderazgo

e Negociacién

e Supervision

e [niciativa

e Orientado a resultados
e Planificacion

e Toma de decisiones

e Trabagjo en equipo

e Responsabilidad

q9. ACTITUDINALES

e Etica

e Servicio

o Asertividad
e Honestidad
o Lealtad.

20. OTROS REQUISITOS

e Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.
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SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE ALCOHOL CARBURANTE

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:
Cédigo de la clase: 6200

Secretario Ejecutivo Il

Especialidad:
Cédigo de Especialidad: 0006

Actividades Secretariales

Titulo funcional:
Secretaria del Departamento de Alcohol | Numero de puestos: 01

Carburante

Jefe inmediato:
Subalternos:

Jefe del Departamento de Alcohol
Ninguno
Carburante

2 NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo secretarial que consiste en elaborar, recibir, entregar y archivar
correspondencia, documentos de diferente indole y realizar otras tareas en apoyo

al desarrollo de las funciones que se realizan en el Departamento de Alcohol

Carburante.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Recibir, revisar y registrar correspondencia dirigida al Departamento de
Alcohol Carburante, para distribuirla dentro del mismo.

2. Readlizar la recepcién de expedientes que ingresas al Departamento y
verificar que tengan la foliacién correcta.

3. Verfficar la disponibilidad de materiales, suministros y enseres de oficina




para el uso de las diferentes actividades del personal del Departamento y
gestionar el requerimiento de los mismos a bodega del Ministerio o realizar

la solicitud de compra cuando sea necesario.

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

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

6. Redactar oficios, informes, presentaciones y  providencias
correspondientes al Departamento de Alcohol Carburante.

7. Llevar el control y registro de llamadas o mensajes recibidos para el
Departamento de Alcohol Carburante.

TAREAS PERIODICAS

8. Dar seguimiento a las reuniones que se programan sobre el tema de
Alcohol Carburante.

9.  Elaborar correspondencia, circulares, pedidos de bodega y compras del
Departamento de Alcohol Carburante.

10. Readlizar la digitalizacion (escaneo) y fotocopiado de documentos de
expedientes que ingresan al Departamento de Alcohol Carburante a
solicitud del jefe inmediato.

11. Gestionar el transporte y el pago de vidticos para la realizacién de

comisiones al interior del pais, para personal de Departamento, segtn

cronograma establecido.

TAREAS EVENTUALES

Realizar todas aquellas atribuciones que sean de su competencia y las que
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le sean asignadas por sus superiores.

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

superiores.

6. UBICACION DEL PUESTO

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

7z SUPERVISION
No Aplica
8. RESPONSABILIDAD

e Esresponsable por [abores propias.

o Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de

imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.

e Esresponsable por el cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen
para desempefiar sus funciones; escritorio, computadora,

impresora/fotocopiadora, ttiles de oficina, etc.

9. RELACIONES LABORALES

e Despacho Direccién General de Energia.

|
Internas ! e Despacho Subdireccién General de Energia

e Departamento de Gestién Legal




Extemas e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-

<2 o0 LUGAR DE TRABAJO

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

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12 RIESGOS EN EL TRABAJO

e Enfermedades derivadas del estrés.
e Enfermedades Ergondmicas.

e Accidentes de indole laboral.

13 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Podria resulftar en retrasos en la recepcion y distribucién de correspondencia,
errores en la verificacion y registro de expedientes, pérdida de informacidn critica
por una incorrecta digitalizacién y archivo de documentos, interrupciones en las
actividades del personal debido a la falta de materiales y suministros, dificufltades
en la organizacidn y gestion de documentacién, y posibles incumplimientos de

normativas laborales y documentales

14. ESFUERZQ EN EL TRABAJO
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Mental

Por el tipo de trabajo se demanda un 40% de esfuerzo mental,
ya que se exige concentracién continua para aplicar
conocimientos generales en la ejecucion de tareas del
Departamento, incluyendo planificacién, organizacién y
control. Requiere andlisis y evaluacion para la redaccién de
documentos oficiales y el sequimiento de reuniones, mientras
que actividades como la recepcion de correspondencia y

verificacién de expedientes necesitan menos esfuerzo mental.

Fisico

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 60%, ya
que implica un esfuerzo prolongado de la visién y, ademds, la

mayoria del tiempo se realizan sentado.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis

Opcidn A

meses de experiencia como Secretario Ejecutivo /l.

Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria
Opcidn B Bilinglie y dos afios de experiencia en labores secretariales. En

caso de que se requiera, dominio de un idioma

16. CARRERAS AFIN

e Secretaria Oficinista




Secretaria Bilingtie

Bl

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de paquetes Microsoft (Word, Excel, PowerPoint)
Conocimiento de Inglés a nivel intermedio

Redaccion de documentos

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa

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

Responsabilidad.

19,

ACTITUDINALES

Etica
Confidencialidad
Servicio
Honestidad
Flexibilidad

20.

OTROS REQUISITOS

No Aplica.
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JEFE DE SECCION DE OPERACIONES

3

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:

Cddigo de la clase: 5080
Profesional Jefe I

Especialidad:

Cédigo de Especialidad: 0201
Ingenieria Industrial

Titulo funcional:

Ntumero de puestos: 01
Jefe de Seccion de Operaciones

| Jefe inmediato:

Subalternos:

Técnico de Seccion de Operaciones y
Jefe del Departamento de Alcohol
Profesional de Seccién de
Carburante
Operaciones.

2.

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, dirigir, controlar y evaluar el proceso

' de prestacién de servicio en el drea de trabajo bajo su responsabilidad, cuyas

actividades estdn a cargo del Jefe de Seccion de Operaciones

3.

TAREAS PERMANENTES

1.  Elaborar informes técnicos, respecto a solicitudes sobre instalaciones de

produccién, capacidad y almacenamiento de Alcohol Carburante, y de

otros datos técnicos relacionados.

2. Identificar, evaluar y actualizar el potencial de produccién de Alcohol

Carburante en el pais.

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




trabgjo.

Apoyar en la aplicacion de aspectos normativos y técnicos a inversionistas
con temas relacionados con la utilizacién del Alcohol Carburante en
procesos de mezcla con combustibles fésiles.

Realizar todas aquellas tareas que sean de su competencia y las que le

sean asignadas por sus superiores.

TAREAS PERIODICAS

10.

I3

Establecer y proponer los mecanismos de recopilacién, almacenamiento,
administracién y divulgacién de la informacidn relativa produccion de
Alcohol Carburante.

Brindar apoyo técnico al jefe del Departamento en aspectos normativos
aplicables a la construccién de destilerias para produccion de Alcohol
Carburante.

Realizar el andlisis técnico de solicitudes de inscripcién de Registro de
Productores y Distribuidores de Alcohol Carburante.

Realizar el andlisis técnico de solicitudes de Licencias de produccion y
abastecimiento al mercado local, y de Licencias de Importacién y
comercializacién al mercado local.

Revisar y evaluar las solicitudes de expedientes relacionados con la
emisién de Licencias de Produccién y Abastecimiento al mercado local de
Alcohol Carburante y elaborar el informe respectivo, recomendando la
procedencia o no de las mismas.

Revisar y evaluar las solicitudes de expedientes relacionados con la

emisién de importacién y abastecimiento al mercado local de Alcohol
y;
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17

13.

14.

15

1é.

37

18,

Carburante y elaborar el informe respectivo, recomendando la
procedencia o no de las mismas.

Revisary evaluar las solicitudes de expedientes de registros de Productores
y Distribuidores de Alcohol Carburante, y elaborar el informe respectivo,
recomendando o no la procedencia de la solicitud.

Programar, conjuntamente con el Jefe del Departamento, las
inspecciones a los lugares donde se pretende construir, modificar u operar
una de planta productora de Alcohol Carburante, para verificar el
cumplimiento de las medidas de seguridad industrial y ambiental
establecidas en las normas técnicas que determina la Ley de Alcohol
Carburante y su Reglamento.

Elaborar Informe recomendando la aplicacién de sanciones por el
incumplimiento de la Ley del Alcohol Carburante y su Reglamento, el cual
deberd ser presentado al Jefe de Departamento, para que se inicie el
proceso correspondiente.

Aprobar el programa de visitas de supervision para verificar que los
equipos de despacho de los Productores del Alcohol Carburante se
encuentren debidamente calibrados.

Coordinar inspecciones para calibracién volumétricas a unidades de
transporte de Alcohol Carburante.

Coordinar las inspecciones a las instalaciones de las Terminales de
Almacenamiento de Alcohol Carburante.

Revisar y someter a consideracion del Jefe del Departamento de Alcohol

Carburante, la aprobacién de la adopcion de sistemas de prevencidn de |




a9.

20.

21

22,

23.

24.

25.

incendios y seguridad industrial en las instalaciones de produccion de
Alcohol Carburante, de acuerdo a las normas que se aprueben para el
efecto.

Revisar, evaluar y aprobar los Informes Técnicos elaborados por los
inspectores.

Llevar el registro y control de las licencias de produccién y abastecimiento
del marcado local, para la verificacion de las capacidades instaladas de
las plantas, de tanques de almacenamiento y de unidades de transporte
de Alcohol Carburante.

Dirigir el proceso de recopilacidn, clasificacién evaluacién e interpretacidn
técnica relacionada con la seccidn a su cargo.

Rendir informe técnico sobre la verificacién de las emisiones de gases de
efecto invernadero del Alcohol Carburante y Etanol Avanzado, segin su
sistema de produccién y materia prima utilizada de acuerdo a los valores
por defecto aprobados por la Junta Directiva del Parlamento Europeo y del
Consejo de la Unién Europea.

Rendir informe sobre la verificacion de los certificados de cdlculo de
emisiones de gases de efecto invernadero que cualquier Distribuidor
Registrado o Productor Registrado le presente, tomando en cuenta la
autenticidad y la metodologia con la que fueron calculados.

Verificar medidas de seguridad en las unidades de transporte de Alcoho!
Carburante, de acuerdo a la norma técnica que se emita.

Elaborar informes y reportes relacionados con las unidades de transporte

de Alcohol Carburante.
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26,

27

28.

25,

30.

Realizar visitas técnicas y de campo para evaluar solicitudes de Registro
de Productores y Distribuidoras; Licencias de produccién 'y
abastecimientos al mercado local; y Licencias de importacién y
abastecimiento del mercado Local

Proponer metodologias de cdlculo y demds consideraciones necesarias
para la contabilizacién de emisiones de gases de efecto invernadero de
Alcohol Avanzado y de Mezcla, de conformidad con las mejores practicas
internacionales.

Atender y resolver, via telefénica, presencial o por medios telemdticos,
dudas de usuarios e interesados sobre la aplicacién de la Ley de Alcohol
Carburante.

Apoyar en la elaboracién de normas, reglamentos y procedimientos sobre
lo que se deben cumplir para el desarrollo de la utilizacion del Alcoho!
Carburante.

Sustituir temporalmente al Jefe del Departamento de Alcohol Carburante,

cuando sea necesario.

5. TAREAS EVENTUALES
31. Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus
superiores.
6. UBICACION DEL PUESTO

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

ik

SUPERVISION




Ejerce supervisidn, sobre el personal que integra la Seccion de Operacion.

8.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por labores propias.

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de

imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.

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

Orgdnico Interno y normativo legal que deriva del mismo.

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

quehacer.

9.

RELACIONES LABORALES

Internas

e Direccién General de Energia.
e Direccién General de Hidrocarburos
e Unidad de Planificacién Energética Minera.

e Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional.
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o Asociacién de Combustibles Renovables —ACR-

e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-
e Organizacién Latinoamericana de Energia -OLADE-
Bxiemes e Ministerio de Economia -MINECO-

e Productores de Alcohol Carburante

e Distribuidores de Alcohol Carburante

10. LUGAR DE TRABAJO

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

ik JORNADA DE TRABAJO

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

12 RIESGOS EN EL TRABAJO

e Enfermedades derivadas del estrés.
e Enfermedades Ergondmicas.
e Accidentes de indole laboral.

e Accidentes de trdnsito.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Desorganizacién en la planificacién y coordinacién de actividades técnicas y

administrativas, riesgo de errores en la elaboracién de informes técnicos y en la
|

| documentacién normativa, posibles sanciones legales por incumplimiento de la
|
| legislacién vigente, dificultad en la implementacion y supervision de los

' mecanismos de control del programa de Alcohol Carburante, pérdida de precision

"en el registro y monitoreo de la reduccion de emisiones de gases de efecto




invernadero, ineficiencia en la gestién de los registros de productores y
distribuidores, y fallos en la coordinacién de procesos de control de pureza y calidad

del Alcohol Carburante, incluyendo Etanol Avanzado.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental

Por el tipo de trabajo se demanda un 70% de esfuerzo mental
considerable, ya que el puesto implica analizar, evaluar y
revisar una gran cantidad de informes técnicos relacionados
con la produccion, capacidad, almacenamiento, y licencias de
Alcohol Carburante. También requiere un seguimiento
constante de las normativas, apoyo en la elaboracién de
reglamentos, andlisis técnico de emisiones de gases de efecto
invernadero, y coordinacién de inspecciones. Ademds, el
puesto demanda la capacidad de identificar y proponer
mejoras en los procesos operativos, establecer mecanismos
para la recopilacién y administracién de datos, y tomar
decisiones estratégicas basadas en normativa técnica y

ambiental.

Fisico

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 30%, ya
que, si bien la mayoria de las tareas son administrativas y |
técnicas, también se requiere realizar visitas de campo para la
evaluacién de plantas de produccién, terminales de
almacenamiento, y unidades de transporte. Estas visitas

técnicas implican cierto grado de movilidad y esfuerzo fisico,

309



aungque el trabajo fisico no es predominante en las funciones

diarias.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A

Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el
| puesto requiera, seis meses de experiencia como Profesional
Jefe Il en la misma especialidad que incluya supervision de

personal y ser colegiado activo.

Opcién B

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, tres afios de
experiencia profesional, en labores relacionadas con el
puesto, que incluya supervisién de personal y ser colegiado

activo.

16. CARRERAS AFIN

e Licenciatura en Ingenieria Industrial

e Licenciatura en Administracién




gz

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
Conocimientos sobe Sistemas de Informacién Geogrdfica -SIG-

Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, Decreto 109-97 y su
Reglamento.

Capacitaciones sobre Transporte de combustibles.

Capacitaciones sobre el Disefio de proyectos de plantas de Alcohol
Carburante.

Ley de Alcohol Carburante, Decreto Ley 17-85 y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo No. 159-2023).

Inglés a nivel intermedio.

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa

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

Responsabilidad.

19.

ACTITUDINALES

Respeto
Etica

Proactividad

?-z
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e Honestidad

20.

OTROS REQUISITOS

e Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pars.




TECNICO DE SECCION DE OPERACIONES

b IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: - .
Cédigo de la clase: 0000
Técnico Profesional /1

Especialidad:
Cédigo de Especialidad: 0000

Sin Especialidad

Titulo funcional: '
Numero de puestos: 02 |

Técnico de Seccién de Operaciones |

Jefe inmediato: Subalternos:
Jefe de Seccién de Operaciones Ninguno
2 NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico profesional que consiste en llevar a cabo el proceso de prestacion
de servicio en el drea de trabajo bajo su responsabilidad, cuyas actividades estdn

a cargo del Técnico de Seccién de Operaciones.

3 TAREAS PERMANENTES

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

2. Preparar informes técnicos respecto a solicitudes sobre instalaciones de
produccién, almacenamiento y trasporte de Alcohol Carburante.

3.  Realizar inspecciones a las instalaciones de produccién, almacenamiento

y transporte de alcohol para verificacion de las normas técnicas

Correspo/ndien tes.
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Realizar actividades de inspeccién y verificacién de medidas de sequridad |
industrial en las destilerias y en los tanques de almacenamiento de Alcohol
Carburante de los productores y en las terminales de distribucion.
Cumplir con el programa de visitas de supervisién para verificar que los
equipos de despacho de los Productores del Alcohol Carburante se
encuentren debidamente calibrados.

Realizar todas aquellas tareas que sean de su competencia, y las que se le

sean asignadas por sus superiores.

4. TAREAS PERIODICAS

10.

11.

Realizar las actividades de recopilacién, manejo y divulgacion de la
informacién relativa a capacidad de produccion del Alcohol Carburante.
Realizar inspecciones como parte del proceso para atender las solicitudes
de registro de productores y distribuidoras; licencias de Produccion y
Abastecimientos al Mercado Local; y Licencias de Importacién y
Abastecimiento del Mercado Local.

Realizar inspecciones a los lugares donde se pretenda construir, modificar

u operar una planta productora de Alcohol Carburante, para verificar el

cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley del Alcohol
Carburante y su Reglamento; asi como, las normas técnicas establecidas
para el efecto.

Elaborar acta de inspeccidn, cuando se determine incumplimiento de la
Ley de Alcohol Carburante y su Reglamento, en los casos que |
correspondan. |

Realizar inspecciones para calibracién volumétricas y otros aspectos ‘




12

Z3:

14.

L5

16.

17

18.

técnicos a las unidades de transporte de Alcohol Carburante, de acuerdo
a la norma que se apruebe para el efecto.

Llevar el registro y control de los voltumenes de las licencias de produccion
y abastecimiento del mercado local.

Realizar las inspecciones a las instalaciones de las Terminales de
Almacenamiento de Alcohol Carburante, para verificacién del
cumplimiento de normas de seguridad.

Verificar las emisiones de gases de efecto invernadero del Alcohol
Carburante y Etanol Avanzado, seguin su sistema de produccidn y materia
prima utilizado, segtn la metodologia indicada en el Reglamento y las
normas técnicas.

Efectuar el cdlculo de demds consideraciones necesarias para la
contabilizacién de emisiones de gases de efecto invernadero de Etano/
Avanzado, Alcohol Carburante y de mezcla, de conformidad con las
mejores prdcticas internacionales.

Verificar los certificados de cdlculo de emisiones de gases de efecto
invernadero que cualquier distribuidor registrado o productor registrado
presente, tomando en cuenta la autenticidad y metodologia que fueron
calculador.

Atender y resolver solicitudes de entidades sobre la aplicacién de la
normativa y leyes con el alcohol carburante y su mezcla.

Participar en la elaboracién de normas, reglamentos y procedimientos que
se deben cumplir para la construccién de destilerias, tanques de

a/lmacen miento y trasporte de Alcohol Carburante.
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19. Atender e inspeccionar sobre denuncias relacionadas con la produccidn,
almacenamiento y transporte de Alcohol Carburante.
20. Elaborarinformes técnicos referentes a las visitas de campo realizadas.
21. Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus
superiores.
5: TAREAS EVENTUALES
No Aplica
6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Energia.
7. SUPERVISION
No Aplica.
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por labores propias.

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de

imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.

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

Orgdnico Interno y normativo legal que deriva del mismo.

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

quehacer.




9. RELACIONES LABORALES

e Direccién General de Energia

e Unidad de Planificacién y Modernizacion Institucional

Internas

e Direccidn General de Hidrocarburos

e Asociacidn de Generadores Renovables —AGER-

e Asociacién de Combustibles Renovables —ACR-
Externas e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-

e Organizacién Latinoamericana de Energia -OLADE-

e Ministerio de Economia -MINECO-

10. LUGAR DE TRABAJO

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

243 JORNADA DE TRABAJO

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

A2 RIESGOS EN EL TRABAJO

e FEnfermedades derivadas del estrés.
e Enfermedades Ergonémicas.
e Accidentes de indole laboral.

e Accidentes de trdnsito.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

NN
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Falta de avance en el cumplimiento de objetivos estratégicos, riesgo de errores en
informes e inspecciones, posibles sanciones legales por incumplimiento de
normativas, ineficiencia en el control de sequridad y calibracién de equipos,
pérdida de precisién en la verificacién de emisiones de gases de efecto invernadero,

y disminucidn de credibilidad y confianza en la gestién del Alcohol Carburante.

- 14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental

Por el tipo de trabajo se demanda un 70% de esfuerzo mental,
debido a las responsabilidades de cumplir con leyes y normas,
preparar informes técnicos, realizar cdlculos de emisiones de
gases de efecto invernadero, y participar en la elaboracién de
normas y procedimientos. Ademds, el puesto implica analizar
solicitudes de registro, verificar certificados de cdlculo de

emisiones, y atender solicitudes de entidades sobre la

' normativa del alcohol carburante, lo que requiere una

comprensién profunda de la normativa técnica y legal,
habilidades analiticas, y capacidad para interpretar y aplicar

regulaciones complejas.




El esfuerzo que requiere el puesto de trabgjo es de un 30%, ya
que el trabajo incluye inspecciones frecuentes a instalaciones
de produccidén, almacenamiento y transporte de Alcohol
Carburante, asi como verificacién de medidas de seguridad
L industrial y calibracion de equipos de despacho. Las
fi s inspecciones a lugares donde se pretenda construir, modificar
u operar plantas productoras, asi como a terminales de
almacenamiento, requieren desplazamientos y trabajo en

diversos entornos, lo que demanda un esfuerzo fisico

considerable.

PERFIL DEL PUESTO

k< EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al tercer

semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis

Opcidn A Bt d _ _
meses de experiencia como Técnico Profesional | en la
especialidad que el puesto requiera.
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer
Opcién B semestre de una carrera universitaria afin al puesto y un ario

de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

16. CARRERAS AFIN
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Licenciatura en Ingenieria Industrial

Licenciatura en Administracion

27

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos sobe Sistemas de Informacién Geogrdfica -SIG-

: 4 |
Capacitaciones sobre procedimientos de muestreo sobre produccién del |

Alcohol.

Aprobacién de los cursos de quimicas.

Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, Decreto 109-97 y su
Reglamento.

Ley del Alcohol Carburante (Decreto Ley 17-85) y su Reglamento, Acuerdo
Gubernativo159-2023.

Inglés a nivel intermedio.

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa

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

Responsabilidad.

sk

ACTITUDINALES




Respeto
Etica
Proactividad
Servicio

Honestidad

20.

OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.
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PROFESIONAL DE SECCION DE OPERACIONES
i IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:

Cédigo de la clase: 5020
Profesional I

Especialidad:
Cddigo de Especialidad: 0201
Ingenieria Industrial

Titulo funcional:
. Numero de puestos: 01
Profesional de Seccién de Operaciones

Jefe inmediato: Subalternos:
Jefe de Seccién de Operaciones Ninguno
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en llevar cabo el proceso de prestacion de servicio
en el drea de trabajo bajo su responsabilidad, cuyas actividades estdn a cargo del

Profesional de la Seccion de Operaciones.

=5 TAREAS PERMANENTES

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

2. Andlizar los expedientes de solicitudes de registro instalaciones de |
produccién, almacenamiento y trasporte de Alcohol Carburante, y
preparar el informe respectivo al Jefe de Seccidn.

3.  Elaborar los informes sobre las inspecciones realizadas para verificar que |

los equipos de despacho de los Productores del Alcohol Carburante se ‘




encuentren debidamente calibrados.

Realizar todas aquellas tareas que sean de su competencia, y las que se le
sean asignadas por sus superiores.

Llevar el registro y control de los volumenes de Alcoho! Carburante
autorizados mediante las licencias de produccién y abastecimiento del
mercado local.

Llevar el registro y control de los volimenes de Alcohol Carburante
autorizados mediante las licencias de produccién y abastecimiento del
mercado local.

Llevar el control de la integracién de la materia prima y su origen utilizados
en el proceso de produccién de alcohol carburante utilizados en la mezcla,
de las declaraciones realizadas por los productores registrados.

Llevar el control de las emisiones de gases de efecto invernadero del
Alcohol Carburante y Etanol Avanzado, de acuerdo a su sistema de
produccién y materia prima utilizada, segin la norma técnica que se

apruebe, para el efecto.

TAREAS PERIODICAS

10.

Realizar informes actualizados sobre los datos manejo y divulgacién de la
informacién relativa a capacidad de produccién del Alcohol Carburante.

Realizar la evaluacién técnica de los estudios de disefios técnicos sobre
construccion y modificacién de plantas productoras de Alcohol
Carburante, para verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos

en la Ley del Alcohol Carburante y su Reglamento; asi como, las normas

técnicas est}bfecfdas para el efecto.
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i

12,

13.

15,

1é.

207

Elaborar acta de inspeccion, cuando se determine incumplimiento de la
Ley de Alcohol Carburante y su Reglamento, en los casos que
correspondan. ‘
Elaborar los informes sobre inspecciones para calibracién volumétricas y
otros aspectos técnicos a las unidades de transporte de Alcohol
Carburante, de acuerdo a la norma que se apruebe para el efecto.
Analizar las declaraciones presentadas por los productores registrados
sobre la materia prima y su origen utilizados en el proceso de produccidn
del alcohol carburante destinados para la mezcla, del afio calendario
anterior de mezcla.

Verificar las emisiones de gases de efecto invernadero del Alcohol
Carburante y Etanol Avanzado, seguin su sistema de produccién y materia
prima utilizado, segin la metodologia indicada en el Reglamento y las
normas técnicas.

Efectuar el cdlculo y demds consideraciones necesarias para la
contabilizacién de emisiones de gases de efecto invernadero de Etanol
Avanzado, Alcohol Carburante y de mezcla, de conformidad con las
mejores prdcticas internacionales.

Elaborar los reportes sobre volumen total de Alcohol Carburante que han
utilizado el afio anterior de Mezcla los distribuidores, especificando el
Etanol Avanzado verificando la autenticidad del certificado de origen del
alcohol carburante que hubiese adquirido.

Elaborar los informes de los reportes que presenten los productores sobre

la produccién, entrega y cumplimientos de contratos de abastecimientos




18.

19,

20.

23

22.
23.

de Alcohol Carburante para la mezcla del afio anterior.

Elaborar el informe de la estimacion del certificado de contribucion en [a
reduccion de emisiones de gases de efecto invernadero en el sector
transporte, como producto de la mezcla de Alcohol Carburante y
especificamente de Etanol Avanzado, para que el jefe de Departamento
gestiones la elaboracién del respectivo certificado a favor de los
distribuidores.

Verificar los certificados de cdlculo de emisiones de gases de efecto
invernadero que cualquier distribuidor registrado o productor registrado
presente, tomando en cuenta la autenticidad y metodologfa que fueron
calculador.

Preparar reporte de sobre las emisiones de gases de efecto invernadero del
Alcohol Carburante y Etanol Avanzado utilizado en las mezclas por
perfodo.

Preparar reportes sobre las verificaciones realizadas de la utilizacidn de
Alcohol Carburante de Alcohol Carburante y Etanol Avanzado,
comparando con los valores brindada por la Seccién de Fiscalizacidn
Técnica de Alcohol Carburante, tomando como base las declaraciones y
las licencias otorgadas a los productores y distribuidores.

Sustituir temporalmente al Jefe de Seccion, cuando sea necesario.
Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus

superiores.

5.

TAREAS EVENTUALES

No Aplica / :
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6. UBICACION DEL PUESTO

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

7 SUPERVISION
No Aplica
8. RESPONSABILIDAD

e Esresponsable por labores propias.

o Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de

imprevisto, debera consultar y esperar instrucciones.

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

Organico Interno y normativo legal que deriva del mismo.

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

para  desempefiar  sus  funciones;  escritorio,  computadora,

impresora/fotocopiadora, Utiles de oficina, y otros relacionados con su

guehacer.

S RELACIONES LABORALES




e Direccion General de Energia

e Direccién General de Hidrocarburos

Internas : s s .
e Unidad de Planeacion Energética Minera
e Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional
e Asociacion de Combustibles Renovables —ACR-
Evtariis e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-

e Organizacién Latinoamericana de Energia -OLADE-

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se encuentra en la Direccién General de Energfa (1er nivel).

13 JORNADA DE TRABAJO

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

12 RIESGOS EN EL TRABAJO

Existe la probabilidad se experimentar algun riesgo ocupacional en drea laboral: Si
e Enfermedades derivadas del estrés.
e Enfermedades Ergonémicas.
e Accidentes de indole laboral.

e Accidentes de transito.

Z3: CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
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| Falta de avance en el cumplimiento de los objetivos estratégicos, riesgo de errores
en la evaluacion de solicitudes, informes e inspecciones, posibles sanciones legales
por incumplimiento de normativas, ineficiencia en el control de seguridad,
calibracién de equipos y verificacion de volidmenes de Alcohol Carburante, pérdida
de trazabilidad en la integracidn de la materia prima y su origen, inexactitud en el
monitoreo de emisiones de gases de efecto invernadero, errores en la elaboracién
de reportes y cdlculos, retraso en la emisién de certificados de reduccién de
emisiones, falta de continuidad operativa en caso de ausencia del Jefe de Seccidn,

y disminucién de credibilidad y confianza en la gestién del Alcohol Carburante.

14.

ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental

Por el tipo de trabajo se demanda un 40% de esfuerzo mental
considerable, debido a la necesidad de cumplir con
normativas, analizar solicitudes de registro, elaborar informes
técnicos sobre inspecciones y controlar volimenes y emisiones
de Alcohol Carburante. Las tareas exigen un andlisis
detallado, redaccién técnica precisa y toma de decisiones

fundamentadas, ademds de una actualizacion constante en

las normativas y mejores prdcticas del sector.




| El esfuerzo que requiere el puesto de trabgjo es de un 60%,
| debido a que las actividades principales involucran trabajo de
| campo constante, como la verificacion en planta de la
calibracién de equipos de despacho, la inspeccién de
unidades de transporte de Alcohol Carburante, la toma de
o muestras y la supervisién de medidas de seguridad ambiental
A e industrial. Estas tareas requieren movilidad frecuente entre
diferentes sitios de produccion, transporte y almacenamiento,
manipulacién de equipos de medicién y calibracidn, y la
capacidad de adaptarse a diversos entornos, que pueden ser

exigentes fisicamente, con condiciones variables y dreas de

dificil acceso.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitaric a nivel de licenciatura en la

| carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de

Opcion A I )
experiencia como Profesional | en la misma especialidad y ser
colegiado activo.

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

Opcién B . _
experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto
y ser colegiadc activo.

16. CARRE}AS AFIN
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Licenciatura en Ingenieria Industrial

Licenciatura en Administracion

17

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
Conocimientos sobre mercados de biocombustible y combustibles fdsiles.
Ley de Comercializacién de Hidrocarburos, Decreto 109-97 y su
Reglamento

Ley de Alcohol Carburante, Decreto Ley 17-85 y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo No. 159-2023).

Inglés a nivel intermedio. |

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS |

Iniciativa

Orientacidn a resultados
Planificacién
Cumplimiento de normas
Toma de decisiones
Trabajo en equipo

Responsabilidad.

19

ACTITUDINALES

Respeto
Etica
Proactividad

Servicio




Honestidad

20.

OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pars.
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JEFE DE SECCION DE FISCALIZACION TECNICA DE ALCOHOL CARBURANTE
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:
' Cédigo de la clase: 5080
Profesional Jefe il

Especialidad:
Cédigo de Especialidad: 0201
Ingenieria Industrial

Titulo funcional:

Jefe de Seccién de Fiscalizacién Técnica | Numero de puestos: 01

de Alcohol Carburante

Jefe inmediato:
Jefe del Departamento de Alcohol

Carburante

Subalternos:
Técnico de Seccion de Fiscalizacién

Técnica de Alcohol Carburante.

2:

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, dirigir, controlar y evaluar el proceso
de prestacion de servicio en el drea de trabajo bajo su responsabilidad, cuyas
actividades estdn a Cargo del Jefe de Seccién de Fiscalizacidn Técnica del Alcohol

Carburante.

3. TAREAS PERMANENTES

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

trabgjo.
|
2.  Dirigirel proceso de vigilancia e inspeccién para lograr el cumplimiento de

las normas de calidad y el despacho de la cantidad del Alcohol |

Carburante, que se comercializan en el pais.




Dirigir las acciones pertinentes para inspeccionar que las unidades de
transporte de Alcohol Carburante cumplan con la normativa aplicable.
Estudiar y evaluar los reportes de fiscalizacidn técnica elaborados por los
inspectores.

Llevar el control de los volimenes de Alcohol Carburante, despachado por

los Productores a los Distribuidores quienes efectuaran la Mezcla.

TAREAS PERIODICAS

T,

Il

Elaborar el programa de inspecciones para la descarga de las
importaciones del Alcohol Carburante, para verificar que cumplan con las
especificaciones de calidad establecidas en las normas técnicas
correspondiente. |
Definir y proponer métodos para verificar la calidad y cantidad de Alcohol
Carburante despachado a las unidades de transporte.

Recomendar las drdenes de andlisis de laboratorio del Alcohol Carburante,
para que sean realizados por el Departamento de Laboratorios del MEM,
cuando corresponda.

Realizar las coordinaciones que sean necesarias, con la aprobacién del

Jefe del Departamento de Alcohol Carburante, en el Departamento de
Fiscalizacidén Técnica de la Direcciéon General de Hidrocarburos, para una
mayor fiscalizacién del Alcohol Carburante utilizado en la Mezcla.
Revisar y elaborar informes estadisticos relacionados a las importaciones, |
cantidades vendida por los productores locales y las adquiridas por los
Distribuidores Registrados de Alcohol Carburante.

E!abor07 informes técnicos sobre fiscalizaciones efectuadas para

%o
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12;

135

14.

15

16.

L7

18.

25,

garantizar el cumplimiento de las especificaciones de calidad y cantidad |
despachada de Alcohol Carburante.

Evaluar y revisar la base de datos de la informacién relacionada con el |
volumen de almacenamiento del Alcohol Carburante en las destilerfas y
en las terminales de las Distribuidoras Registradas.

Inspeccionar el proceso de recopilacién, clasificacion, evaluacion e
interpretacién de Informacién Técnica relacionada con la Seccion.
Participar en comité técnicos sobre normas de calidad, seguridad
industrial y otras similares en los que fuera designado.

Elaborar informes recomendando la aplicacién de sanciones por el
incumplimiento de la Ley del Alcohol Carburante y su Reglamento, el cual
deberd ser presentado al jefe de Departamento para su aprobacion y
proceso correspondiente.

Atender y resolver, via telefénica, presencial o por medios telemadticos,
dudas de usuarios e interesados sobre la aplicacion de la Ley de Alcohol
Carburante y su Reglamento.

Elaborar propuesta de normas y procedimientos para su implementacién
para el desarrollo de la utilizacion del Alcohol Carburante, para
consideracion del Jefe inmediato.

Apoyar en las actividades relacionadas con el cumplimiento y la aplicacién
correcta de la Ley del Alcohol Carburante.

Realizar visitas técnicas y de campo relacionadas con las actividades de
fiscalizacién de produccidn, almacenamiento y transporte del Alcohol

Carburante.




20. Brindar apoyo al jefe del Departamento aspectos normativos y técnicos

aplicables sobre la Ley del Alcohol Carburante y su Reglamento.

5 TAREAS EVENTUALES

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

superiores.

e UBICACION DEL PUESTO

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

7 SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Seccién de Fiscalizacidn

Técnica de Alcohol Carburante.

8. RESPONSABILIDAD

e Esresponsable por labores propias.

e Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de

imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.

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

Orgdnico Interno y normativo legal que deriva del mismo.

e FEs responsable por el cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen
para  desempefar  sus  funciones;  escritorio, computadora,
impresora/fotocopiadora, Utiles de oficina, y otros relacionados con su

quehacer.

/
9. RELA c:ow;é LABORALES
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' e Direccién General de Energia

e Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional.

Internas

e Direccién General de Hidrocarburos

e Asociacién de Generadores Renovables —~AGER-

e Asociacién de Combustibles Renovables —ACR-

e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-
EXternas e Organizacién Latinoamericana de Energia -OLADE-

e Ministerio de Economia -MINECO-
e Productores de Alcohol Carburante

e Distribuidores de Alcohol Carburante

10; LUGAR DE TRABAJO

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

25 JORNADA DE TRABAJO

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

22 RIESGOS EN EL TRABAJO

e Enfermedades derivadas del estrés.
e Enfermedades Ergonémicas.
e Accidentes de indole laboral.

e Accidentes de transito.

I3 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO




Desorganizacién en la planificacién y coordinacién de actividades de fiscalizacidn,
riesgo de errores en la supervision de la calidad y cantidad de Alcohol Carburante,
posibles sanciones legales porincumplimiento de normativas vigentes, ineficiencia
en la gestién del control de volimenes y calidad del Alcohol Carburante

despachado, falta de precision en los informes estadisticos y técnicos de

fiscalizacién, y pérdida de credibilidad y confianza ante los organismos requladores

y la comunidad del sector energético.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se demanda un 70% de esfuerzo mental

considerable, ya que implica estudiar, evaluar y dirigir

procesos de vigilancia técnica. El jefe de seccion debe analizar

reportes, proponer métodos de fiscalizacion, realizar

; coordinaciones interdepartamentales, y elaborar informes
o técnicos y estadisticos relacionados con el cumplimiento de
normas de calidad y cantidad del Alcohol Carburante.
Ademds, requiere supervisar el control de los volimenes

despachados, participar en comités técnicos, y proponer

nuevas normas y procedimientos.

(
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Fisico

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 30%, ya
gue, aunque gran parte de las tareas se realizan en oficina, el
puesto también requiere visitas técnicas y de campo a
destilerfas, terminales y unidades de transporte, lo cual
| involucra desplazamientos y el manejo de inspecciones in situ.
Este aspecto demanda cierta movilidad y esfuerzo fisico

moderado, aungque no es la tarea predominante.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el

puesto requiera, seis meses de experiencia como Profesional

Opcidn A
Jefe Il en la misma especialidad que incluya supervisién de
personal y ser colegiado activo.
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, tres arios de
Opcién B experiencia profesional, en labores relacionadas con el

puesto, que incluya supervisién de personal y ser colegiado

activo.

1é. CARRERAS AFIN




Licenciatura en Ingenieria Industrial

Licenciatura en Administracion

L7

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos sobe Sistemas de Informacién Geogrdfica -SIG-
Capacitaciones sobre procedimientos de muestreo sobre produccion del
Alcohol.

Cursos sobre propiedades quimicas de los alcoholes.

Ley de Comercializacién de Hidrocarburos, Decreto 109-97 y su
Reglamento.

Ley del Alcohol Carburante (Decreto Ley 17-85) y su Reglamento, Acuerdo
Gubernativo159-2023.

Inglés a nivel intermedio.

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa

Orientacién a resultados |
Planificacién

Cumplimiento de normas

Toma de decisiones _

Trabajo en equipo

Responsabh?é.

19.

A(}T!TU?#NALES

\J
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Respeto
Etica
Proactividad
Servicio

Honestidad

20.

OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pars.




TECNICO DE SECCION DE FISCALIZACION TECNICA DE ALCOHOL
CARBURANTE

4. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:
Cadigo de la clase: 0000
Técnico Profesional Il

Especialidad:
Cédigo de Especialidad: 0000
Sin Especialidad

Titulo funcionat:

Técnico de Seccién de Fiscalizacién Ntmero de puestos: 03

Técnica de Alcohol Carburante

Jefe inmediato:

Subalternos:
Jefe de Seccidn de Fiscalizacién Técnica
Ninguno
de Alcohol Carburante
2 NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico profesional que consiste en llevar cabo el proceso de prestacién de
servicio en el drea de trabajo bajo su responsabilidad, cuyas actividades estdan a

Cargo del Técnico de seccién de fiscalizacién técnica de Alcohol Carburante.

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Inspeccionar la descarga y carga del Alcohol Carburante de las
importaciones que realizan los distribuidores del Alcohol Carburante.

2 Tor?ar muestras de Alcohol Carburante en las distintas destiladoras que |
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lo producen localmente y en las terminales en donde recibe el que se
Importa.

Realizar actividades de inspeccion y verificacién de medidas de seguridad
de transporte de Alcohol Carburante en su traslado a las Terminales de
Almacenamiento de Alcohol Carburante.

Llevar el inventario y control de las muestras de los lotes de Alcohol
Carburante despachados por los productores.

Realizar las érdenes de andlisis de laboratorio del Alcohol Carburante,
para que sean realizados por el Departamento de Laboratorios del MEM,
cuando corresponda.

Revisar que el Alcohol Carburante que se produce localmente cumpla y el
que se importa para la mezcla con las especificaciones de calidad

establecidas en la Némina de Alcohol Carburante vigente.

TAREAS PERIODICAS

26,

i

Elaborar informes y reportes relacionados a la produccidn,
almacenamiento e importacién de Alcohol Carburante por los productores
y distribuidores.

Ejecutar métodos para verificar la calidad y cantidad de Alcohol
Carburante despechadas autorizados por la Direccién General de Energia.
Actualizar la base de datos de la produccién, almacenamiento e
importacién de Alcohol Carburante y Etanol Avanzado de las empresas
que estdn autorizadas para hacerlo.

Ejecutar las acciones pertinentes para inspeccionar que las unidades de

transporte de Alcohol Carburante operen cumpliendo con la normativa




12

13,

14.
15,

L6:

iz

28,

39

20.

nacional.
Atender e inspeccionar sobre denuncias relacionadas con el transporte de

Alcohol Carburante. .

Realizar actividades de inspeccion y verificacion de las medidas de
seguridad ambiental e industrial, en Terminales de Almacenamiento de
Alcohol Carburante.

Elaborar informes técnicos referentes a las visitas de campo realizadas.
Cumplir con el programa de inspecciones a las destilerias, terminales de
almacenamiento y sistema de transporte, para verificacién de calidad y |

produccién de Alcohol Carburante, para la aprobacidn del Jefe de Seccién.

Realizar inspecciones y tomar muestras de Alcohol Carburante en las
instalaciones de produccién, transporte y en las terminales de mezclado
con las gasolinas.

Realizar inspecciones, recibir la documentacidn correspondiente y tomar
muestras del Alcohol Carburante que importan las distribuidoras.
Elaborar el acta administrativa en los casos que se realice una toma de
muestra, de acuerdo a lo dispuesto en la normativa de verificacion de
calidad del alcohol carburante.

Verificar el almacenamiento de los volumenes de alcohol carburante que
los productores y las distribuidoras deberén tener para cumplir con la
normativa de Inventarios y Almacenamiento de dicho producto.
Presentar los informes técnicos de las inspecciones realizadas, toma de
muestras y voludmenes alcohol carburante despachados por el productor y

utilizados por el Distribuidor en la mezcla con gasolinas.
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21. Inspeccionar la descarga y carga del Alcohol Carburante de las
importaciones que realizan los distribuidores del Alcohol Carburante. |

22. Tomar muestras de Alcohol Carburante que se produce localmente y que |
se importa.

23. Sustituir temporalmente al Jefe de Seccidén de Fiscalizacién Técnica del
Alcohol Carburante, cuando sea necesario.

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

superiores.
5. TAREAS EVENTUALES
No Aplica
6. UBICACION DEL PUESTO

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

7. SUPERVISION

No Aplica

8. RESPONSABILIDAD

e Esresponsable por labores propias.

e Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de

imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.




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

Orgdnico Interno y normativo legal que deriva del mismo.

e Es responsable por el cuidado del equipo y enseres que se e proporcionen i
para  desempefiar  sus  funciones;  escritorio,  computadora, |

impresora/fotocopiadora, ttiles de oficina, y otros relacionados con su |

quehacer.

9 RELACIONES LABORALES

e Direccién General de Energia
| Internas e Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional.
e Direccién General de Hidrocarburos
|

e Asociacién de Generadores Renovables —~AGER-
e Asociacion de Combustibles Renovables —ACR-

Evternas e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-
e Organizacion Latinoamericana de Energia -OLADE-
e Ministerio de Economia -MINECO-

30 LUGAR DE TRABAJO

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

e 5 JORNADA DE TRABAJO
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|
' La jornada de trabajo es diaria, en horario de 07:00 a 15:00, de lunes a viernes.

q2 RIESGOS EN EL TRABAJO

Existe la probabilidad se experimentar algun riesgo ocupacional en drea laboral: Si
e Enfermedades derivadas del estrés.
e Enfermedades Ergonémicas.
e Accidentes de indole laboral.

e Accidentes de transito.

13- CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Retrasos en el cumplimiento de los objetivos de fiscalizacién y control de calidad
del Alcohol Carburante, errores en la inspeccién y verificacién de seguridad,
incumplimientos normativos que podrian derivar en sanciones legales, falta de
precisién en los informes técnicos y en la base de datos de produccion e
importacién, ineficiencia en el control de inventarios y muestras, y pérdida de
credibilidad ante los organismos reguladores y la comunidad involucrada en el

sector energético.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO




Mental

Por el tipo de trabajo se demanda un 40% de esfuerzo mental
considerable, debido a la necesidad de cumplir con leyes y
normas, elaborar informes técnicos, mantener el inventario y
control de muestras, y realizar drdenes de andlisis de
laboratorio. Ademds, debe verificar que el Alcohol Carburante |
cumpla con las especificaciones de calidad, ejecutar métodos
de verificacién autorizados por la Direcciéon General de

Energia, y preparar programas de inspeccion.

Fisico

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 60%, ya
que el trabajo implica actividades de campo intensivas, como
inspeccionar la descarga y carga de Alcohol Carburante,
tomar muestras en diferentes locaciones (destiladoras,
terminales de almacenamiento, puntos de mezcla), y realizar
inspecciones de medidas de seguridad en transporte y
almacenamiento. También debe realizar actividades de
verificacién industrial en terminales de almacenamiento, y
dirigir procesos de vigilancia e inspeccién para asegurar el
cumplimiento de normas de calidad. Estas tareas requieren
movilidad constante, manipulacidn de equipos de muestreo y
adaptacién a diferentes entornos de trabajo, lo que implica un

esfuerzo fisico significativo.

PERFIL DEL PUESTO
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15.  EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al tercer

| . . . - .
semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis

Opcién A | Mm -
meses de experiencia como Técnico Profesional | en la
especialidad que el puesto requiera.
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer
Opcidn B semestre de una carrera universitaria afin al puesto y un afo
de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

16. CARRERAS AFIN

e Licenciatura en Ingenieria Industrial

e Licenciatura en Administracion

17 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos sobe Sistemas de Informacién Geogrdfica -SIG-

o Capacitaciones sobre procedimientos de muestreo sobre produccion del
Alcohol.

e Aprobacién de los cursos de quimicas.

e Ley de Comercializacién de Hidrocarburos, Decreto 109-97 y su
Reglamento.

e Leydel Alcohol Carburante (Decreto Ley 17-85) y su Reglamento, Acuerdo
Gubernativo159-2023.




e Inglés a nivel intermedio.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e [niciativa

e Orientacién a resultados
e Planificacion

e Cumplimiento de normas
e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo

e Responsabilidad.

i9. ACTITUDINALES

e Respeto

o Etica

e Proactividad
e Servicio

e Honestidad

20. OTROS REQUISITOS

o Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pars.
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JEFE DE SECCION DE GARANTIA DE SUMINISTRO DE ALCOHOL
CARBURANTE

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:
Cddigo de la clase: 5080

Profesional Jefe I/l

Especialidad:
Cdédigo de Especialidad: 0201

Ingenieria Industrial

Titulo funcional:
Jefe de Seccion de Garantia de Numero de puestos: 01

Suministro de Alcohol Carburante

Subalternos:
Jefe inmediato: Profesional de Seccién de Garantia de
Jefe del Departamento de Alcohol Suministro de Alcohol Carburante y
Carburante Profesional de Seccién de Andlisis

Econdémico de Alcohol Carburante

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, dirigir, controlar y evaluar el proceso
de prestacién de servicio en el drea de trabajo bajo su responsabilidad, cuyas
actividades estdn a Cargo del Jefe de Seccién de Fiscalizacion Técnica del Alcohol

Carburante.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Revisar el informe diario del comportamiento de los precios de referencias
internacionales de Alcohol Carburante, Etanol Avanzado y de gasolinas

en la costa del Golfo de los Estados Unidos publicados por Platts,




calculando de forma semanal, el Indice de Precios Internacionales, para |
determinar la disrupcién del mercado. .
Mantener actualizada la informacién sobre produccidn y oferta de Alcohol
Carburante y Etanol Avanzado a nivel centroamericano.

Mantener un monitoreo constante para sobre el suministro de Alcohol
Carburante para garantizar el porcentaje de mezcla obligatoria. |
Cumplir con las leyes y normas inherentes a las funciones del puesto de |

trabajo |

TAREAS PERIODICAS

Elaborar el Informe Técnico de fijacion de porcentaje de mezcla
provisional, tomando como base la audiencia concedida a la Unidad de
Planeamiento Energético Minero del MEM.

Revisar las declaraciones dirigidas al Ministerio, que cada Productor
Registrado presente, en la que incluird la capacidad y volumen de Alcohol
Carburante que tendrd disponible para la mezcla; y elaborar el Informe

Técnico respectivo.

Realizar la estimacion de la cantidad de Alcoho! Carburante incluyendo

Etanol Avanzado, que el Distribuidor Registrado deberd contratar, para

abastecer el porcentaje de Volumen Base tomando como base la
resolucion emitida por la Direccion General de Energia; y elaborar el

Informe Técnico respectivo.

Revisar las declaraciones presentadas por cada Distribuidor Registrado de

los contratos de compraventa o cualquier otro suministro que se haya |
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10.

[ 8

12.

13.

convenido, con lo cual, a través de un Informe Técnico, hard la proyeccién
de certeza de abastecimiento de la Mezcla para el afo calendario
siguiente.

Recomendar a través de un Informe Técnico, al Departamento de Alcohol
Carburante, el porcentaje total de Mezcla definitiva obligatoria de Alcohol
Carburante que regird el afio siguiente; indicando el porcentaje minimo de
Etanol Avanzado, cuotas por productor para el perfodo correspondiente.
Llevar a cabo el proceso de Licitacién Abierta, en los casos que se agote el
procedimiento de planeacién anual de seguridad de abastecimiento y
constate que existe un riesgo de déficit de abastecimiento del mercado
interno establecido en el Reglamento General de la Ley de Alcohol
Carburante.

Elaborar un Informe Técnico para su traslado al Jefe de Departamento,
cuando se detecte una Disrupcién del Mercado del Alcohol Carburante y
Etanol Avanzado, tomando de base los criterios establecidos en el
Reglamento General de la Ley del Alcohol Carburante.

Elaborar un Informe Técnico para su traslado al Jefe de Departamento,
cuando debido a las condiciones de los precios de Alcohol Carburante y
las Gasolinas, se estima que ya se salié de una disrupcion de mercado.
Recomendar la modificacién y/o reduccién de mezcla, en los casos que se
confirme un evento de Disrupcién del Mercado del Alcohol Carburante y
Etanol Avanzado, mediante Informe Técnico informar al Jefe de
Departamento, conforme lo establecido en el Reglamento General de la |

Ley del Alcohol Carburante.




14. Revisar y evaluar las solicitudes de uso de materia prima extranjera
presentada por los productores, para la produccién de Alcohol Carburante
o Etanol Avanzado, para lo cual elaborara el Informe Técnico respectivo,
recomendando la procedencia o no del requerimiento.

15. Elaborar Informe recomendando la aplicacién de sanciones por el
incumplimiento de la Ley del Alcohol Carburante y su Reglamento, el cual
deberd ser presentado al Jefe de Departamento, para que se inicie la
gestién correspondiente.

16. Brindar apoyo técnico al jefe del Departamento y en aspectos normativos
aplicables sobre Alcohol Carburante.

17. Atender y resolver, via telefénica, presencial o por medios telemdticos,

dudas de usuarios e interesados sobre la aplicacion de la Ley de Alcohol
Carburante.

18. Atender las solicitudes de entidades sobre aplicacion de las normativas y
leyes relacionadas con energias renovables que se tengan en el pars.

19. Apoyar en la elaboracion de normas y procedimientos para implementar
para el desarrollo de la utilizacién del Alcohol Carburante.

20. Elaborar planes para priorizar y maximizar el uso del Alcohol Carburante.

) TAREAS EVENTUALES

21. Sustituir temporalmente al Jefe del Departamento de Alcohol Carburante,
cuando sea necesario.
22. Colaborar con 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 Direccién General de Energia.

7. SUPERVISION

Ejerce supervisidn, sobre el personal que integra la Seccién de Garantia de

Suministro de Alcohol Carburante.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por labores propias.

e Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de

imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.

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

Orgdnico Interno y normativo legal que deriva del mismo.

e Esresponsable por el cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen
para desemperiar sus funciones; escritorio, computadora,

impresora/fotocopiadora, utiles de oficina, y otros relacionados con su

guehacer.
Q. RELACIONES LABORALES
e Direccién General de Energia
Internas e Direccién General de Hidrocarburos

e Unidad de Planeacién Energética Minera




e Unidad de Planificacion y Modernizacién Institucional

o Asociacién de Combustibles Renovables ~ACR-
e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-

e Organizacién Latinoamericana de Energia -OLADE-

Externas

e Productores de Alcohol Carburante

e Distribuidores de Alcohol Carburante
10. LUGAR DE TRABAJO

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

id.

JORNADA DE TRABAJO

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

12

RIESGOS EN EL TRABAJO

Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral: Si

Enfermedades derivadas del estrés.
Enfermedades Ergonémicas.
Accidentes de indole laboral.

Accidentes de trdnsito.

13.

CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
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Desorganizacién en la revisién y monitoreo de precios internacionales y suministro

de Alcohol Carburante, retrasos en la actualizacién de informacién sobre

produccidn y oferta, errores en la elaboracion de informes técnicos y proyecciones

de abastecimiento, posibles fallas en la gestién de licitaciones abiertas y en la

evaluacién de riesgos de déficit de suministro, incumplimientos normativos que

podrian derivar en sanciones legales, ineficiencia en la atencién a solicitudes de

entidades y en la resolucién de dudas de usuarios, y disminucién de la capacidad

de respuesta ante disrupciones del mercado.

14.

ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental

Por el tipo de trabajo se demanda un 70% de esfuerzo mental
considerable, ya que implica analizar legislacién especifica
sobre el suministro y mezcla de Alcohol Carburante, revisary
evaluar informes técnicos, interpretar precios internacionales,
y calcular el porcentaje de mezcla obligatoria. Ademds, el
puesto requiere realizar proyecciones de certeza de
abastecimiento, coordinar procesos de licitacién y atender a
productores y distribuidores para garantizar el cumplimiento
de la normativa vigente. Se requiere asesoramiento técnico,
evaluacién constante del mercado y la capacidad de tomar

' decisiones estratégicas ante disrupciones de suministro.

Fisico

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 30%, ya
que, si bien las tareas principales implican trabajo en oficina,

andlisis de datos, y elaboracién de informes, se requiere un




uso prolongado de la vision para la revisién de documentos,
reportes y datos en pantalla, ademds de una postura
prolongada en posicién sentada durante la jornada laboral.
Ocasionalmente, puede ser necesario desplazarse para

reuniones o inspecciones, pero en menor medida.

PERFIL DEL PUESTO

i5 EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el

puesto requiera, seis meses de experiencia como Profesional

Opcidn A "
Jefe Il en la misma especialidad que incluya supervisién de
personal y ser colegiado activo.
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, tres afios de
Opcicn B

experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto,

que incluya supervision de personal y ser colegiado activo.

1é. CARRERAS AFIN

e Licenciatura en Ingenieria Industrial

e Licenciatura en Administracion

27, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
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e Manejo de paqguetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

e Ley de Comercializaciéon de Hidrocarburos, Decreto 109-97 y su
Reglamento.

e Conocimientos sobre mercados de biocombustible y combustibles fdsiles.

e Ley de Alcohol Carburante, Decreto Ley 17-85 y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo No. 159-2023).

e Inglés a nivel intermedio.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e [niciativa

e Orientacién a resultados
e Planificacién

e Cumplimiento de normas

e Toma de decisiones

e Trabagjo en equipo

e Responsabilidad.

19; ACTITUDINALES

e Respeto

o FEtica

e Proactividad
e Servicio

e Honestidad

20. OTROS REQUISITOS




Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.
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PROFESIONAL DE SECCION DE GARANTIA DE SUMINISTRO DE ALCOHOL
CARBURANTE

d. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:

Profesional I/

Cédigo de la clase: 5020

Especialidad:

Ingenieria Industrial

Cédigo de Especialidad: 0201

Titulo funcional:
Profesional de Seccién de Garantia de

Suministro de Alcohol Carburante

Numero de puestos: 01

Jefe inmediato:
Jefe de Seccion de Garantia de

Suministro de Alcohol Carburante

Subalternos:

Ninguno

Z NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en llevar cabo el proceso de prestacién de servicio

| en el érea de trabajo bajo su responsabilidad, cuyas actividades estén a cargo del
|

Profesional de la Seccién de Garantfa de Suministro de Alcohol Carburante.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Monitorear constantemente el suministro de Alcohol Carburante para

garantizar el porcentaje de mezcla obligatoria.

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

trabajo.




Realizar reporte de seguimiento a la contratacién del suministro del
Alcohol Carburante para el cumplimiento del porcentaje de Mezcla fijado

por el Ministerio.

Determinar los valores de suministro de Alcohol Avanzado y Alcohol |
Carburante tomando en cuenta las declaraciones dirigidas al Ministerio, :
que cada Productor Registrado presente, en la que incluird la capacidad |

y volumen de Alcohol Carburante que tendrd disponible para la mezcia.

4.

TAREAS PERIODICAS |

Establecer la cantidad de Alcohol Carburante incluyendo Etanol
Avanzado, que el Distribuidor Registrado deberd contratar, para

abastecer el porcentaje de Volumen Base tomando como base [a |
|

resolucién emitida por la Direccion General de Energia; para su
consideracion por su jefe inmediato.

Realizar un reporte con base a las declaraciones presentadas por cada
Distribuidor Registrado de los contratos de compraventa o cualquier otro
suministro que se haya convenido, para determinar el abastecimiento
contratado de la Mezcla para el afio calendario siguiente.

Preparar la informacién técnica sobre volidmenes de Etanol Avanzado y
Alcohol Carburante, para la fijacién del porcentaje que regird para el afio
siguiente, indicando el porcentaje minimo de cada tipo de alcohol,
cuotas por productor para la elaboracién de Informe Técnico
orrespondiente.

lizar las solicitudes de uso de materia prima extranjera presentada

roductores, para la produccién de Alcohol Carburante o Etanol
J
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Avanzado, para lo cual elaborard el Informe Técnico respectivo,
recomendando la procedencia.

9. Realizar los cdlculos de déficit de suministro de Etanol Avanzado y
Alcohol Carburante.

10.  Elaborar un informe al jefe inmediato superior, cuando se detecte un
riesgo de desabastecimiento del mercado interno de alcohol carburante,
para considerar la conveniencia de convocar a una licitacién abierta para
el aseqguramiento el suministro.

11.  Realizarlas estimaciones de déficit de suministro del Alcohol Carburante,
definiendo la cantidad de alcohol carburante o etanol avanzado que se
debe considerar en la licitacién, identificando las necesidades de cada |
uno de los distribuidores para cumplir con la obligatoriedad de los |
porcentajes de mezcla aprobado por el Ministerio.

12.  Preparar la propuesta de las bases de licitacién abierta para su |
consideracion.

13.  Brindar apoyo técnico al jefe de Seccién y de Departamento en aspectos
normativos aplicables sobre Alcohol Carburante.

14.  Atender y resolver, via telefénica, presencial o por medios telemdticos,
dudas de usuarios e interesados sobre la aplicacién de la Ley de Alcohol |
Carburante.

15.  Apoyar en la elaboracién de normas, reglamentos y procedimientos

sobre que se deben cumplir para el desarrollo de la utilizacién del Alcohol |

Carburante. i
5. TAREAS EVENTUALES |




16.
17.

Sustituir temporalmente al Jefe de Seccion, cuando sea necesario.
Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus

superiores.

6.

UBICACION DEL PUESTO

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

7

SUPERVISION

No Aplica

8.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por labores propias.

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de

imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.

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

Orgdnico Interno y normativo legal que deriva del mismo.

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

quehacer.

RELACIONES LABORALES
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e Direccion General de Energia

e Direccién General de Hidrocarburos

Internas : 4 :
e Unidad de Planeacién Energética Minera
 Unidad de Planificacién y Modernizacion Institucional.
e Asociacién de Combustibles Renovables —ACR-
Evtormes e Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-

e Organizacién Latinoamericana de Energia -OLADE-

10. LUGAR DE TRABAJO

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

1xL. JORNADA DE TRABAJO

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

42 RIESGOS EN EL TRABAJO

e FEnfermedades derivadas del estrés.
e Enfermedades Ergonoémicas.
e Accidentes de indole laboral.

e Accidentes de transito.

Tl CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO




Retrasos en el monitoreo del suministro y cumplimiento de normas, fallas en la
elaboracién de reportes, determinacidn de valores y contratacién de voldmenes
necesarios, posibles incumplimientos en el porcentaje de mezcla obligatoria,
imprecisiones en cdlculos de déficity elaboracién de informes técnicos, ineficiencia
en el andlisis de solicitudes de materia prima, y disminucion de la capacidad de

respuesta ante desabastecimientos y apoyo técnico.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental

Por el tipo de trabajo se demanda un 45% de esfuerzo mental
considerable, ya que implica el monitoreo constante del
suministro de Alcohol Carburante, cumplimiento de leyes y
normativas, elaboracién de reportes de seguimiento,
determinacion de valores de suministro y contratacion de
volumenes necesarios. Ademds, requiere andlisis y calculos
precisos de déficit de suministro, preparacion de informes
técnicos, andlisis de solicitudes de uso de materia prima
extranjera, y formulacion de propuestas para licitaciones, lo
que exige concentracion, atencién al detalle, pensamiento
analitico y toma de decisiones informadas para garantizar el
cumplimiento de los porcentajes de mezcla y evitar riesgos de

desabastecimiento.
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Fisico

Se demanda un 55% de esfuerzo fisico moderado, ya que el
trabajo implica periodos prolongados frente a una
computadora para andlisis de datos y elaboracién de

informes, manejo de documentos fisicos y digitales,

| participacién en reuniones presenciales o virtuales, y atencion
| a usuarios e interesados, lo que puede generar fatiga visual,

postural y desgaste fisico leve.

PERFIL DEL PUESTO

315,

EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de
experiencia como Profesional I en la misma especialidad y ser

colegiado activo.

Opcién B

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, un aho de
experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto

y ser colegiado activo.

1é.

CARRERAS AFIN

Licenciatura en Ingenieria Industrial

Licenciatura en Administracion




e

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
Conocimientos sobre mercados de biocombustible y combustibles fdsiles.
Ley de Comercializacién de Hidrocarburos, Decreto 109-97 y su
Reglamento

Ley de Alcohol Carburante, Decreto Ley 17-85 y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo No. 159-2023).

Inglés a nivel intermedio.

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Iniciativa

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

Responsabilidad.

9,

ACTITUDINALES

Respeto
Etica
Proactividad
Servicio

Honestidgd
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‘ PROFESIONAL DE SECCION DE ANALISIS ECONOMICO DE ALCOHOL
CARBURANTE
|4 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:
Cddigo de la clase: 5020
Profesional Il

Especialidad:
Cddigo de Especialidad: 0201
Ingenieria Industrial

Titulo funcional:
Profesional de Seccién de Andlisis Numero de puestos: 01

Econdmico de Alcohol Carburante

Jefe inmediato:
Subalternos:
Jefe de Seccién de Garantia de -
Ninguno
Suministro de Alcohol Carburante

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en llevar cabo el proceso de prestacidn de servicio
en el drea de trabajo bajo su responsabilidad, cuyas actividades estdn a cargo del

Profesional de la Seccién de Garantia de Suministro de Alcohol Carburante.

3. TAREAS PERMANENTES

i Elaborar informes diarios de los precios de referencias internacionales de
Alcohol Carburante, Etanol Avanzado y de gasolinas en la costa del Golfo

de log Estados Unidos publicados por Platts.

2. Apbyar en el cdlculo el Indice de Precios Internacionales de Alcohol y

portarlos, de forma semanal para realizar el informe respectivo para su
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traslado al Jefe de Departamento.

Actualizar la informacién sobre produccién y oferta de Alcohol |
Carburante y de Etanol Avanzado a nivel centroamericano.

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

trabajo.

TAREAS PERIODICAS

Dar seguimiento a las condiciones de precios del alcohol carburante y |
precios de las gasolinas, que originaron la declaratoria de disrupcién de |
mercado, para recomendar su continuidad o suspension.

Presentar un informe semanal sobre el comportamiento de los indices de
precios y dar alertas cuando éste se encuentre cerca del C1, que muestre
una posibilidad que ocurra un evento de disrupcion.

Informar a su jefe inmediato, cuando se detecte una Disrupcion del
Mercado del Alcohol Carburante y Etanol Avanzado, tomando de base
los criterios establecidos en el Reglamento General de la Ley del Alcohol
Carburante.

Realizar los andlisis correspondientes e informar al Jefe Inmediato, en los
casos que se establezca una disrupcién del mercado, para dar las
recomendaciones sobre el plazo especifico de vigencia el evento,
reduccién de porcentaje y volumen de alcohol carburante presente en la
mezcla.

Elaborar un informe al jefe inmediato superior, cuando se detecte un
riesgo de desabastecimiento del mercado interno de alcohol carburante,

para considerar la conveniencia de convocar a una licitacién abierta para




el aseguramiento el suministro.

10.  Elaborar programas de divulgacion del uso del alcohol carburante.

11.  Determinar los valores de suministro de Alcohol Avanzado y Alcohol
Carburante tomando en cuenta las declaraciones dirigidas al Ministerio,
que cada Productor Registrado presente, en la que incluird la capacidad
y volumen de Alcohol Carburante que tendrd disponible para la mezcla.

12.  Brindar apoyo técnico al jefe de Seccidn y de Departamento en aspectos
normativos aplicables sobre Alcohol Carburante.

13.  Atender y resolver, via telefénica, presencial o por medios telemadticos,
dudas de usuarios e interesados sobre la aplicacion de la Ley de Alcohol
Carburante.

14.  Apoyaren la elaboracién de normas, reglamentos y procedimientos sobre
que se deben cumplir para el desarrollo de la utilizacion del Alcohol

Carburante.

5. TAREAS EVENTUALES

15.  Sustituir temporalmente al Jefe de Seccidn, cuando sea necesario.
16.  Colaborar con otras actividades afines que le sean asignadas por sus

superiores.

rd
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6.

UBICACION DEL PUESTO

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

7

SUPERVISION

No Aplica

8.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por labores propias.

Trabaja independientemente siguiendo directrices generales. En caso de

imprevisto, deberd consultar y esperar instrucciones.

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

Orgdnico Interno y normativo legal que deriva del mismo.

Es responsable por el cuidado del equipo y enseres que se le proporcionen

para desempefiar sus funciones; escritorio, computadora,

impresora/fotocopiadora, Utiles de coficina, y otros relacionados con su

quehacer.

RELACIONES LABORALES

Internas

Direccion General de Energia
Direccion General de Hidrocarburos
Unidad de Planeacién Energética Minera

Unidad de Planificacién y Modernizacidn Institucional.

Externas

Asociacién de Combustibles Renovables —ACR-

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-




e Organizacidén Latinoamericana de Energia -OLADE-

10. LUGAR DE TRABAJO

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

11. JORNADA DE TRABAJO

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

T2 RIESGOS EN EL TRABAJO

Existe la probabilidad se experimentar algin riesgo ocupacional en drea laboral: Si
e Enfermedades derivadas del estrés.
e Enfermedades Ergonémicas.
e Accidentes de indole laboral.

e Accidentes de trdnsito.

I3 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Retrasos en la elaboracién de informes de precios internacionales y cdlculos del
fndice de Precios, desactualizacién de informacién sobre la produccién y oferta,
incumplimientos en el seguimiento de precios y alertas de disrupcion, errores en la
evaluacién de riesgos de desabastecimiento y en la determinacién de valores de
suministro, ineficiencia en la preparacion de programas de divulgacion, falta de
precisién en los andlisis técnicos y disminucién de la capacidad de respuesta ante

disrupciones del mercado y apoyo normativo.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
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Mental

Por el tipo de trabajo se demanda un 40% de esfuerzo mental
considerable, ya que implica la elaboracién y andlisis de
informes de precios internacionales de Alcohol Carburante,
Etanol Avanzado y gasolinas, cdlculo del Indice de Precios
Internacionales, actualizacién de informacién  sobre

produccidn y oferta, y seguimiento de precios para identificar

posibles disrupciones. Ademds, requiere evaluar riesgos de
desabastecimiento, determinar valores de suministro,
preparar informes técnicos, interpretar leyes y normativas
aplicables, analizar eventos de disrupcidn y tomar decisiones
para asegurar el cumplimiento de los porcentajes de mezcla y
garantizar el suministro, asi como brindar apoyo técnico y

resolver consultas relacionadas con la Ley de Alcohol

' Carburante.

Fisico

| El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 60%, ya
que el trabajo implica periodos prolongados frente a una
computadora para el andlisis de datos, elaboracién de
informes y actualizacién de informacién, manejo de
documentos fisicos y digitales, atencién a usuarios e
interesados por medios presenciales, telefénicos o
telemdticos, participacién en reuniones y colaboracion en
actividades administrativas, lo que puede generar fatiga

visual, tensién postural y desgaste fisico leve.

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
Opcidn A _
experiencia como Profesional I en la misma especialidad y ser
colegiado activo.
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
: carrera profesional que el puesto requiera, un afio de
Opcién B
experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto
y ser colegiado activo.
16. CARRERAS AFIN
e Licenciatura en Ingenieria Industrial
e Licenciatura en Administracion
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
e Conocimientos sobre mercados de biocombustible y combustibles fdsiles.
e Ley de Comercializacién de Hidrocarburos, Decreto 109-97 y su
Reglamento
e Ley de Alcohol Carburante, Decreto Ley 17-85 y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo No. 159-2023).
e Inglés a nivel intermedio.
8. HABILIDADES Y DESTREZAS
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e [niciativa

e Orientacién a resultados
e Planificacion

e Cumplimiento de normas
e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo

e Responsabilidad.

19.  ACTITUDINALES

e Respeto

e Etica

e Proactividad
e Servicio

e Honestidad

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.




