Oficio ConServ No. 226/2013

Guatemala, 6 de diciembre de 2013

Ingeniero

Edwin Ramén Rodas Solares

Viceministro encargado del Area Energética
Ministerio de Energfa y Minas

Su Despacho

Sefior Viceministro:

Atentamente me dirijo a usted con el propésito de presentarle el Informe final de
actividades, conforme a lo estipulado en la Cliusula sexta, inciso C) del contrato de
servicios técnicos numero AC-01-189-2013, correspondiente al perfodo comprendido del 6
de noviembre al 6 de diciembre de 2013, y para el cobro de honorarios estoy entregando la
factura Serie “A” numero 0025.

El INFORME FINAL DE ACTIVIDADES que se adjunta a este oficio describe con detalle
todo lo actuado pira concluir el proceso denominado LEVANTAMIENTO DE
INFORMACION PR!MARIA QUE SERA UTILIZADA COMO BASE PARA EL
PROCESO DE RECI_ASIFICACION DE PUESTOS DEL MINISTERIO DE ENERGIA Y
MINAS.

Con la confianza dc haber realizado satisfactoriamente el trabajo encomendado seglin lo
establecido en la  Cldusula segunda (Objeto del contrato), hago entrega del informe

mencionado.

Agradeciendo su ge til atencién, me suscribo.

illagran
Asesor RR.HH.

Vo.Bo. s Edwin Rodas Solares

Viceministro Area Energética
Mysierio de Energia y Minas

c.c. Archivo






LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
PRIMARIA QUE SERA UTILIZADA COMO
BASE PARA EL PROCESO DE
RECLASIFICACION DE PUESTOS DEL
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Periodo 6 de noviembre al 6 de diciembre de 2013



PRESENTACION

En fecha 4 de noviembre de 2013 el Sr. Viceministro encargado del Area Energética del
Ministerio de Energia y Minas (MEM) suscribié conjuntamente con quien esto informa, el
contrato de servicios técnicos nimero AC-01-189-2013, por medio del cual el “contratista™
se compromete a “la realizacién del estudio de levantamiento de informacién primaria que
serd utilizada como base para el proceso de reclasificacion de puestos del Ministerio de
Energia y Minas” (Cldusula segunda, Objeto del contrato).

De conformidad con lo establecido en la Cldausula tercera de dicho contrato, inciso B), el
plazo para la realizacién de las actividades comprende el periodo del 6 de noviembre al 6
de diciembre de 2013.

Habida cuenta que concluyé el periodo en mencién y se ejecutaron con éxito las actividades
establecidas en la Cldusula segunda del contrato, a continuacion se presenta el INFORME
FINAL DE ACTIVIDADES relacionadas con el LEVANTAMIENTO DE
INFORMACION PRIMARIA QUE SERA UTILIZADA COMO BASE PARA EL
PROCESO DE RECLASIFICACION DE PUESTOS DEL MINISTERIO DE ENERGIA
Y MINAS.

Como su nombre lo indica, el informe describe el conjunto de actividades desarrolladas por
el abajo firmante, quien para el efecto conté siempre con el apoyo irrestricto de
funcionarios y empleados del Ministerio, las cuales constituyen la base para que a partir de
enero de 2014 pueda realizarse el Estudio de creacion y reclasificacion de puestos de
personal permanente y por contrato (renglones presupuestarios 011 y 022), para el
Ministerio de Energia y Minas, con el propésito de que después de su aprobacion por la
Direccién Técnica del Presupuesto (DTP), del Ministerio de Finanzas Publicas, y la Oficina
Nacional de Servicio Civil (ONSEC), el MEM pueda disponer de los puestos necesarios
para garantizar su adecuado funcionamiento con efectos a partir del segundo trimestre de
2014.

Esto significa que los resultados de las actividades relacionadas con el
LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PRIMARIA objeto del presente informe,
podran aprovecharse para elaborar el Estudio aludido, toda vez que es una necesidad
impostergable su realizacion y el Sr. Ministro de Energfa y Minas es el principal impulsor
para su cumplimiento.

Se confia en que los resultados ofrecidos por medio del presente informe sean utilizados a
partir de enero 2014 por el Ministerio, para elaborar y concluir el Estudio requerido por los
trabajadores y que es compromiso del Sr. Ministro indicado en la Circular de fecha 5 de
noviembre de 2013, a través de la cual los insté a brindar los datos requeridos durante el
levantamiento de informacidn, ddndoles un plazo perentorio para su entrega.



1.

ACTIVIDADES GENERALES

En cumplimiento a lo establecido en el contrato de servicios técnicos nimero AC-01-189-
2013, Cldusula segunda (Objeto del contrato), las actividades a desarrollar por el
“contratista” son las siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

Revisién de la documentacion legal del Ministerio de Energia y Minas para iniciar el
proceso de levantamiento de informacion;

Revision de los reportes de némina del Ministerio de Energia y Minas;

Reproduccion de cuestionarios de revision a la clasificacion de puestos;

Organizacion de paquetes conteniendo cuestionarios segun el nimero de personas que
corresponden a cada Unidad Administrativa;

Realizacién de taller de capacitacién a los delegados de cada una de las Unidades
Administrativas;

Distribucion de paquetes de cuestionarios a delegados; y,

Recopilacion y andlisis de cuestionarios.

Lo realizado durante la ejecucién de tales actividades se puntualiza a continuacion.

a)

b)

Revision de la documentacion legal del Ministerio de Energia y Minas para iniciar
el proceso de levantamiento de informacion

Se obtuvo y analiz6 la siguiente documentacion legal y financiera del MEM.:

v" Disposiciones legales que regulan la organizacién y funciones del Ministerio de
Energia y Minas y de cada una de las unidades administrativas que lo integran;

v" Némina de pagos del personal que al mes de octubre de 2013 se encuentra
laborando, asignado a través de los renglones presupuestarios 011, 022 y 029, segtin
ubicacion funcional en las unidades administrativas del Ministerio;

v" Organigrama del Ministerio;

v" Pacto Colectivo de condiciones de trabajo; y,

v" Distribucién del Grupo 0 del Presupuesto para el ejercicio fiscal 2013 vy
proyecciones para 2014, segtin renglén presupuestario.

Revision de los reportes de nomina del Ministerio de Energia y Minas

Se recibié copia de la ndmina de pagos del personal que al mes de octubre de 2013 se
encontraba laborando en el MEM, asignado a través de los renglones presupuestarios
011, 022 y 029, segin ubicacién funcional en las unidades administrativas del
Ministerio.



c)

El resumen de la distribucion por renglén es como sigue:

No. puestos 318 9 131 458

Con base en dicha némina se establecié no solo el nimero exacto de empleados o
contratistas que laboran en el MEM, sino también su distribucién funcional dentro del
ministerio segin unidad administrativa donde realmente se encuentran laborando, titulo
oficial del puesto y datos salariales.

La distribucién de puestos (011, 022) y cargos (029) segin dependencia, se resume a
continuacion:

DS DESPACHO SUPERIOR 138
DGM |DIRECCION GENERAL DE MINERIA 80
DGE |DIRECCION GENERAL DE ENERGIA 49
DGH |DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS o7
DGA |DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA 94

TOTAL 458

De acuerdo al género, en el MEM laboran 278 hombres y 180 mujeres.

La némina fue reprocesada para efectos del proceso de reproduccion de cuestionarios y
su entrega a las personas que figuran en la misma.

Reproduccion de cuestionarios de revision a la clasificacion de puestos

Para esta actividad se contd con el apoyo irrestricto de la Unidad de Recursos
Humanos.

A la Jefe de esta Unidad se le proporciond un ejemplar del Cuestionario de Revision a
la Clasificacion de Puestos (version a septiembre de 2013), que es el que oficialmente
tiene establecido la Oficina Nacional de Servicio Civil para la realizacion de estudios de
reclasificacion de puestos.

Es de hacer notar que la Jefe de la Unidad de Recursos Humanos suscribié un oficio-
circular, fechado al 5 de noviembre de 2013, el cual cuenta con el Visto bueno del Sr.
Ministro, donde en nombre de este indica a todo el personal del MEM “que se tiene
planificado iniciar el Estudio de Reclasificacion de Puestos”, motivo por el cual solicita
la colaboracién de todos para que procedan a llenar el cuestionario “conjuntamente con
el Delegado a cargo del proceso; trasladdndolo posteriormente a su Jefe inmediato™.



Como detalle especial, en dicho oficio se estipula que “El formulario completamente
lleno debera ser entregado al Delegado asignado de cada dependencia, a més tardar el
dia miércoles 13 de noviembre de 2013.”

La citada funcionaria se encargé de coordinar la reproduccion del siguiente nimero de
ejemplares del cuestionario y del oficio-circular:

e 458 cuestionarios y oficios para igual nimero de empleados 011-022 vy
contratistas 029.

e 45 cuestionarios para reposicion

e 25 cuestionarios que se utilizaron en el Taller de capacitacion.

Una muestra de la pagina 1 del cuestionario se inserta a continuacion:
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d) Organizacién de paquetes conteniendo cuestionarios segin el namero de personas

e)

que corresponden a cada Unidad Administrativa

Con base en la némina de pagos vigente al mes de noviembre de 2013 se organizé la
lista de empleados y contratistas segin unidad administrativa donde prestan sus
servicios, lo cual permitié diferenciar cudntos laborantes estin asignados en las
diferentes unidades del Ministerio.

Se proporcioné un ejemplar de la némina reprocesada a la Unidad de Recursos
Humanos, la cual se responsabilizé por preparar sobres especiales que contenian el
nimero de ejemplares del cuestionario y del oficio-circular, de acuerdo con la unidad
administrativa donde serfan entregados por medio de su respectivo delegado.

Realizacion de taller de capacitacion a los delegados de cada una de las Unidades
Administrativas

El viernes 8 de noviembre, de 9:00 a 14:30 horas, se realizd un taller de capacitacion
con los delegados de cada una de las Unidades Administrativas.

Para seleccionar a los delegados se procedi6 de la siguiente manera:

e Se indicé a la Unidad de Recursos Humanos que el nimero maximo de
cuestionarios a distribuir por los delegados entre sus propios compaiieros de
unidad administrativa no podia ser mayor de 25, de tal suerte que si en
determinada unidad habia més de ese nimero tenia que seleccionarse a més de
un delegado.

e Sec establecieron como requisitos minimos para ser delegado: tiempo de servicio
en el MEM no menor de 6 meses y un minimo de educacion secundaria
completa.

e LaJefe de la Unidad de Recursos Humanos envid circular a los Directores para
que segin el nimero de delegados que se le requerfa nombrar y en
cumplimiento a los requisitos establecidos, indicara el nombre de la(s) persona
que representaria a la unidad administrativa a su cargo.

e La Unidad de Recursos Humanos consolid6 las listas recibidas e integré en una
sola los nombres de todos los delegados designados por los respectivos
Directores, entregandola a quien esto informa.

Al taller de capacitacién asistieron 28 delegados, siendo inaugurado a las 9:00 am. por
el Sr. Director General Administrativo del MEM, y palabras de presentacion a cargo de
la Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.



Purante un periodo de 5.5 horas de trabajo continuo se explicé a los delegados el
objetivo del taller, los conceptos basicos relacionados con la administracién de puestos
y salarios, sus funciones principales durante el proceso de levantamiento de la
informacién de campo (particularmente las referentes a la entrega y recuperacion de
cuestionarios) y las fechas especificas para cada actividad.

Para la entrega de cuestionarios a los respectivos empleados por parte de los Delegados,
a estos se les proporciond una némina con datos referentes a nombres de empleados,
titulo de puesto, especialidad del puesto, partida presupuestaria, y espacios para firma
de recibido y observaciones.

Una muestra es la que sigue:

ESTABLECIDOS PARA EL 2013, SEGUN RENGLON PREIUPUESTARIO
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Durante la presentacion del taller se utilizaron las diapositivas que figuran a partir de
pagina siguiente:



(leerlas de arriba para abajo, primera y segunda columna)

ES NECESARIALA
READECUACION




(leerlas de arriba para abajo, primera y segunda columna)




(leerlas de arriba para abajo, primera y segunda columna)
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(leerlas de arriba para abajo, primera y segunda columna)

f) Distribucion de paquetes de cuestionarios a delegados

Al finalizar el taller de capacitacion y siendo las 14:00 del 8 de noviembre de 2013, se
entreg6 a los delegados el respectivo paquete de cuestionarios y oficios-circulares que
les correspondia distribuir a los empleados y contratistas de la unidad administrativa a
la que representaban.
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Cada delegado firmé constancia de haber recibido el ndmero de ejemplares necesarios
para distribuir en su unidad administrativa, asi como un sobrante para reposicion.

: - _ MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS e
S / £ CAPACITACION CON DELEGADOS QUE DISTRIBUIRAN CUESTIONARIOS PARA ANALISIS DE PUESTOS

2) Recopilacion y analisis de cuestionarios

De conformidad con la programacion de actividades, los delegados obtuvieron los
cuestionarios llenados por los empleados, en fechas 13 y 14 de noviembre,
trasladédndolos inmediatamente al jefe inmediato de dichos empleados.

Los jefes tuvieron de plazo hasta el 18 de noviembre para entregar los cuestionarios del
personal a su cargo, debidamente revisados y completados por ellos en la seccién que
como jefes les correspondia.

Se recibi6 el 90% de Jos cuestionarios esperados, quedando pendiente el 10% restante:

DISTRIBUCION Y RECUPERACION DE
CUESTIONARIOS
No. %
ENTREGADOS 458| 100.00
RECIBIDOS 412] 89.96
PENDIENTES 46| 10.04

De acuerdo con conversacion sostenida con la Jefe de la Unidad de Recursos Humanos,
en el transcurso del mes de diciembre de 2013 terminardn de recuperar los cuestionarios
pendientes y los entregardn en la siguiente fase del proceso, previo al inicio del Estudio
de creacion y reclasificacion de puestos que se efectuard a partir de enero de 2014.

Toda vez que en el proceso que por medio del presente documento se informa, no
correspondio realizar un andlisis de puestos, es factible proporcionar un andlisis general
y preliminar de las boletas recibidas:

v" La estructura de puestos no refleja apropiadamente la jerarquia organizacional.
Existen puestos con una alta responsabilidad cuyo salario es inferior al de puestos
similares.
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No hay congruencia entre las funciones desempefiadas por los empleados, con
respecto a la clasificacion del puesto que ocupan. Por ejemplo, algunos reportan
funciones operativas pero su puesto nominal es de un técnico; aparecen personas
ocupando puestos profesionales pero las funciones asignadas son de nivel
administrativo o técnico.

Aproximadamente un 32% de los puestos que figuran en némina de pagos en
determinada unidad administrativa, de acuerdo a la informacién contenida en los
cuestionarios se establece que estdn trabajando en una dependencia distinta, por
necesidades en el servicio.

Del total de cuestionarios recibidos (412) se establece que las personas que los
llenaron tienen estudios completos o incompletos en el nivel de educacién primaria,
19 casos; secundaria 115 casos; y, universitaria 278 casos, lo que da margen a
considerar que un alto porcentaje de empleados cuentan con posibilidades de ser
tomados en cuenta para una ocupacién donde puedan ser aprovechados sus
servicios, segun el nivel educativo que ostentan se adectie a la funcién.

Segun carrera de nivel medio o universitaria, 381 empleados reportaron estudios
completos o incompletos en las siguientes:

Abogado y Notario 1
Administracién de Empresas 34
Administracién de Negocios 2
Administracién Educativa 1
Arquitectura 4
Auxiliar de Enfermeria 1
Bachiller en (Ciencias y Letras, Computacién, Dibujo. Disefio) 50
Ciencias de la Comunicacion 5
Ciencias Juridicas y Sociales 58
Contaduria Publica y Auditoria 25
Diplomacia y Relaciones Internacionales P
Diseiio Gréfico 1
Economia 1
Fisica Aplicada 3
Informética 3
Ingenieria Agrénoma 2
Ingenieria Ambiental 2
Ingenieria Civil 15
Ingenierfa Eléctrica 8
Ingenieria en Ciencias y Sistemas 1
Ingenieria en Electricidad 1
Ingenierfa en Geologia 8
Ingenieria en Sistemas 3
Ingenieria Industrial 1
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Ingenierfa Mecénica

Ingenieria Mecdanica Eléctrica

Ingenierfa Mecdnica Industrial

Ingenierfa Petrolera

Ingenierfa Quimica

Ingeniero de Minas

Ingeniero Electricista

Ingenieria Mecdanica

Licenciatura en Sistemas, Programador y Analista de Sistemas
Magisterio Educacién Primaria Urbana

Médico y Cirujano

Mercadotecnia

No Informé

Pedagogia

Perito Contador 24
Perito en Administracién de Empresas
Perito en Administracién Publica
Perito en Mercadotecnia y Publicidad
Petroleum Engineering

Profesorado en Ensefianza Media
Psicologia

Quimica Bioldgica

Relaciones Internacionales

Secretaria (Comercial, Oficina, Bilingtie) 1
Supervisién y Mantenimiento Petrolero

Técnico en Electrénica

Técnico en Geologia

Técnico en Informdtica y Administracion Publica

Técnico Universitario en Mantenimiento Aplicado a la Industria
Petrolera

Técnico Universitario en Supervision de la Industria Petrolera 2
Trabajo Social 1
TOTAL 381
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v" Sin embargo, depender del andlisis particular de los cuestionarios que se realice en
la fase de elaboracién del “Estudio de Readecuacién de Puestos”, el que determine
si es necesario reclasificar el puesto: la base del estudio son las funciones que cada
cual reporta desempenar en el puesto que ocupa, para establecer la clasificacion que
realmente corresponde a los puestos.

v" Ademds del nivel educativo, un aspecto importante que debe verse como una
fortaleza del MEM es que el 68% de los empleados tienen mas de un aho de
desempenar la funcion principal reportada en el cuestionario respectivo, lo que
podria garantizar que en caso algunos no satisfagan el requisito de educacion
exigido por la ONSEC para fines de ocupar un puesto, es posible que el tiempo de
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servicio coadyuve a que se les haga una equivalencia por concepto de experiencia
laboral en el cargo. La distribucién es como sigue, segiin informacién proveida por
los 412 que llenaron el cuestionario:

TIEMPO DE DESEMPENAR LA FUNCION
PRINCIPAL REPORTADA EN CUESTIONARIO

ANOS No.

empleados
Menos de 1 ano 109
1 ano 27
2 anos 41
3 anos 22
4 anos o mas 191
No Informo 22
TOTAL 412

v" 412 empleados del MEM, incluyendo profesionales y técnicos 029, llenaron el

“Cuestionario de Revisién a la clasificacién de puestos” que se les proporciond,
estando pendientes de entregarlo un total de 46. Con base en el analisis del
cuestionario, y de la dotacién de puestos en las unidades administrativas donde
exista “personal” 029 se determinard si es necesario trasladar a todos o algunos al
renglén 011.

El titulo del puesto a crear en 011, para ubicar en este a un empleado 029, debe ser
establecido con base en las funciones que reporte en el cuestionario y a la estructura
de puestos de la unidad administrativa donde serd asignado.

Otro aspecto que serd necesario tomar en cuenta es que habiendo determinado el
titulo de puesto que en 011 se asigne a una anterior funcién que se realizaba en 029,
quien ocupe ¢l puesto debe reunir determinados requisitos de educacién y
experiencia exigidos por la ONSEC. Si algin empleado que actualmente estd en 029
y al pasar a 011 debiera ser abogado o ingeniero por ejemplo, pero no puede
demostrar que cuenta con el titulo correspondiente, sencillamente no calificard para
ocupar el puesto 011. Por tal razén, este es otro aspecto que el ministerio deberd
decidir: aquellos que no llenen requisitos los mantendra en 029 o bien prescindird
de sus servicios.

h) Reuniones de coordinacion y de consultas

Durante la realizacion de las actividades descritas en literales que anteceden, se
participé en las siguientes reuniones de coordinacién y de consultas:

Definicion de limites y alcances del levantamiento de informacién

Se efectuaron dos reuniones de trabajo: la primera con el Sr. Viceministro
encargado del Area Energética del MEM vy la segunda con la Sra. Viceministra de
Desarrollo Sostenible del MEM.
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Con ambos funcionarios se discutié acerca del proceso de trabajo que implica el
levantamiento de informacién de campo, asi como sus efectos como fuente de
documentacién para la realizacién de la siguiente fase que consistird en la
claboracion del Estudio de creacion y reclasificacion de puestos.

El resultado de dichas reuniones permitié definir los Iimites y alcances del
levantamiento a realizar, el cual se resume en que se obtuvo informacién de todos
los empleados que ocupan puestos de personal permanente (011) y por contrato
(022), y de los colaboradores que actualmente estdn contratados por medio del
renglon presupuestario 029, con vistas a determinar cudles y cuéntos pasardn a
ocupar los puestos 011 que serdn creados para absorberlos.

Asi también, se participé en diez reuniones de trabajo con: la Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos, el Director General Administrativo y con otros directores del
MEM, cuyo proposito fundamental fue coordinar actividades especificas
relacionadas con el levantamiento de la informacién.

Se atendieron 24 consultas telefénicas y 18 por correo electrénico, planteadas por
funcionarios y empleados del MEM respecto a cémo llenar el cuestionario que les
distribuyeron los delegados.

De igual forma, se asistié personalmente a 8 reuniones especificas con funcionarios
y mandos medios del ministerio, quienes inquirian por el mismo asunto.

RECOMENDACIONES

Si el Sr. Ministro de Energia y Minas determina que con base en los resultados del
LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PRIMARIA QUE SERA UTILIZADA COMO
BASE PARA EL PROCESO DE RECLASIFICACION DE PUESTOS DEL MINISTERIO
DE ENERGIA Y MINAS, se sugiere tomar en cuenta los aspectos que a continuacién se
describen:

* Es conveniente para la institucion que se realice el Estudio de creacion y

reclasificacion de puestos de personal permanente y por contrato (renglones
presupuestarios 011 y 022), para el Ministerio de Energia y Minas;

Se recomienda utilizar los cuestionarios llenados por los empleados durante el
levantamiento de informacién como base fundamental para efectuar el Estudio en
mencion; y,

Desarrollar las siguientes actividades, cuya ejecucion se considera imprescindible
para que el MEM pueda disponer el Estudio de referencia y entregarlo en las
instancias correspondientes cuando lo estime pertinente.
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Pre-clasificacion de puestos

Efectuar el andlisis de puestos basandose en el contenido de los cuestionarios de cada
unidad, para producir en forma definitiva la denominada Pre-clasificacién de puestos.
Esto es: tomar en cuenta lo informado por los empleados en los cuestionarios de
referencia.

Accesoriamente, deberd elaborarse la tabla o escala salarial, para fijar en definitiva el
nuevo monto del complemento personal y del bono extra salarial que se determine.

Presentacion y aprobacion de la Pre-clasificaciéon de puestos

El Sr. Ministro de Energia y Minas debe conocer y aprobar los resultados del analisis y
pre-clasificacion de puestos, y si fuera el caso efectuar las observaciones
correspondientes. Dichas observaciones deberdn ser incorporadas a las tablas y cuadros
indicados.

Elaboracion de propuesta definitiva

Cuando se disponga de la aprobacion del Sr. Ministro respecto a la preclasificacién
propuesta para cada puesto, se recomienda desarrollar las siguientes actividades, en
forma paralela:

v" Grabacién de cuestionarios

* Graba la informacién contenida en los cuestionarios llenados por los empleados
que se desempefian en los renglones presupuestarios 022 y 029, en la versién
electronica del “Cuestionario de Clasificacién de Puestos”, que es la que se
utiliza para fines de creacién de puestos.

¢ El nimero mdximo de puestos nuevos seria de 140, para absorber a la totalidad
de empleados 022 y 029, creando los puestos tinicamente en el renglén 022; sin
embargo, podria determinarse que los puestos vacantes se utilicen para financiar
cl costo de la aplicacion de los resultados del Estudio de creacién y
reclasificacion de puestos, reasignandolos en las clases de puestos que
correspondan a las ocupaciones actuales de dicho personal, o bien que no todos
los empleados en dichos renglones sean absorbidos en el 022, aspectos que
deberan ser definidos ulteriormente por el Despacho Ministerial.

v" Elaboracién de propuesta
Al concluir la grabacién de cuestionarios de creacién de puestos 011 6 022, y su

integracién con los de puestos existentes a reclasificar en el renglén 011, y con base
en las tablas y cuadros de preclasificacion de puestos, formular la propuesta
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definitiva de creacién y reclasificacion de puestos del Ministerio de Energia y
Minas.

En lo que respecta a costos, establecer el total distribuido entre los renglones
presupuestarios del grupo “0” que se afecten, con el fin que el Ministerio determine
qué partidas debe afectar, para financiar la propuesta en el ejercicio fiscal 2014.

4. Entrega de Estudio y Propuesta

Finalizadas las actividades anteriores, entregar al Sr. Ministro de Energia y Minas el
documento final que contenga el Estudio y Propuesta de Creacion y Reclasificacion de
Puestos en el Ministerio de Energia y Minas.

Adicionalmente, elaborar oficio dirigido a la Sra. Ministra de Finanzas Publicas
(encargada del despacho), con copia para el Director Técnico del Presupuesto y para la
Directora de la Oficina Nacional de Servicio Civil, donde se le solicite la aprobacién de
la propuesta y su traslado a la ONSEC.

Asi también, redactar oficio para la Directora de la Oficina Nacional de Servicio Civil,
ratificindole la solicitud anterior, y adjuntindole los cuestionarios respectivos,
organizados por unidad administrativa y segin el nimero de puestos de cada una.

Ariel Batres Villagran
Guatemala, 6 de diciembre de 2013
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