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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 388-2018
GUATEMALA, 17 DE DICIEMBRE DE 2018
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDOC:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m} del Decreto 114-97 del Congreso de la
Republica, dentro de las atribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el
dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, conforme a la ley.

POR TANTO:

N

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal f) de la
Constitucién Politica de la Repiiblica de Guatemala; 22 y 27 literales d) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b} del Reglamento Orgénico Intermo del
Ministerio de Energfa y Minas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Funciones de la Direccién General
Administrativa del Ministerio de Energfa y Minas, que obra en documento adjunto al
3 presente, el cual forma parte integra del mismo.

*ARTICULO 2. Se deroga el Acuerdo Ministerial nimero 231-2017 de fecha 14 de

noviembre de 2017.

ARTICULOS3. El presente Acuerdo Ministerial, empiez.a a regir a partir de Ja fecha de su
emisisn.

COMUNIQ
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AORNALD GALLARDO
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Introduccion

El Ministerio de Energfa y Minas es el érgano rector y normativo de los sectores energético
(energia e hidrocarburos) y minero en el ambito nacional, y responsable de la direccién y
coordinacion de las actividades que correspondan para atender lo relative al régimen
juridico aplicable a la produccién, distribucién y comercializacion de la energia y de los
hidrocarburos, y a la explotacion de los recursos mineros, que se requieren para el
cumplimiento de los compromisos del Organismo Ejecutivo en dichas materias, contenidos
en la Constitucion Politica de la RepUblica, en los Acuerdos de Paz, en las politicas de
gobierno y en las leyes respectivas.

L.a Direccion General Administrativa, es el ente responsable de coordinar y supervisar el
desarrollo de las actividades administrativas del Ministerio de Energia y Minas, dentro def
marco de las politicas, planes, programas y estrategias que conlleven a la eficacia,
racionalizacion y transparencia en el manejo y uso de los recursos, con la finalidad de
agilizar las acciones del Ministerio de Energia y Minas. Le compete también brindar apoyo
a las Direcciones Generales, Unidades de Apoyo y Departamentos que conforman el
Ministerio, para el debido cumplimiento de sus funciones, tanto en materia de
administracién de personal, como de servicios varios. Para el dptimo desarrollo de las
atribuciones se. requiere de instrumentos administrativos que le permitan una gestin
eficaz y eficiente con los controles internos de cada direccion.

Por constituir un instrumento de caracter técnico, de uso y aplicacién obligatoria en el
Ministerio, los cambios que requieran realizar al MANUAL DE FUNCIONES DE LA
DIRECCION GENERAL. ADMINISTRATIVA, deberan ser canalizados a través de la
misma Direccién, la que tendra la responsabilidad de adoptar las decisiones pertinentes
para mantener actualizado este instrumento, y solicitar al Despacho Superior la
autorizacion correspondiente para realizar los cambios que sea indispensable incorporar.

En funcién de lo anterior, las autoridades del Ministerio de Energia y Minas esperan que
los usuarios hacia quienes va dirigido este Manuali, puedan encontrar en &, la orientacién
acerca de la razon de ser de los distintos puestos de trabajo, que pueda ser una fuente de
consulta inmediata, permanente y obligatoria en la ejecucion de las diversas actividades
que competen al Despacho Superior y a las Unidades de Apoyo.
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Misidn y Vision

«Vision

Ser la Direccién que desarrolle adecuadamente todo el proceso administrativo y que
maximice la utilizacién de todos los recursos del Ministerio de Energia y Minas; a la vez
colaborar con las demas Direcciones para alcanzar los objetivos propuestos.

« Mision

Proporcionar apoyo administrativo, técnico y logistico a través del cumplimiento de las
funciones de administracién de recursos humanos, informatico, mantenimiento, servicios
generales y laboratorios para contribuir a que la misién del Ministerio se realice.

Base legal

v

La Direccion General Administrativa del Ministerio de Energia y Minas estd
fundamentada en el Acuerdo Nimero 382-2006 de fecha 28 de junio 2006 y reformado
por el Acuerdo Gubemativo nimero 631-2007 de fecha 27 de diciembre 2007,
publicado en el Diario Oficial el 17 de Enero 2008, el cual aprueba el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas.

Creacion del Ministerio de Energia y Minas, Decreto Ley 106-83. El Ministerio de
Energia y Minas es la institucién rectora de los sectores energético y minero, que
fomenta el aprovechamiento adecuado de los recursos naturales del pals.

El Acuerdo Ministerial Nimero 181-2006 de fecha 25 de octubre de 2006 aprueba el
Reglamento Interno de la Direccidn General Administrativa.

Ley de Servicio Civil, Decreto NUmero 17-48. Reglamento de la Ley de Servicio Civil,
Acuerdo Gubernativo Nimero 18-98.

Normas Generales de Control Internc Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-92.

Reglamento de la Ley de Contrataciones deil Estado Acuerdo Gubernativo Nimero
122-2016.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numeroc 101-97.

2013.




Objetivo General

Que todos los empleados de la Direccién General Administrativa del Ministerio de
Energia y Minas -MEM-, cuenten con un Manual de Funciones, como instrumento
tecnico orientado a establecer lo que a cada quien corresponde realizar en
cumplimiento de las atribuciones minimas asignadas a la unidad administrativa donde
se desempefia, y en el puesto de trabajo que ocupa.

Objetivos especificos

. Disponer de un compendio que retina las disposiciones relacionadas con la
organizacion y funciones de cada departamento que integran la Direccitn
General Administrativa, y especialmente en lo que se refiere a la descripcion de
tareas asignadas a los puestos de trabajo, que permita su conocimiento,
comprensién y racional aplicacion.

. Proveer al personal de la Direccion General Administrativa, de un instrumento
técnico que debe ser utilizado como gufa en la ejecucién de sus labores,
coadyuvando con ello a establecer condiciones uniformes de administracion,
comportamiento laboral, entendimiento operativo y de aplicacion funcional, todo
esto adaptado y de conformidad con las disposiciones legales que rigen el
funcionamiento del Ministerio.

. Instituir la aplicacién del Manual de Funciones, de acuerdo con criterios
técnicos, practicos y estandarizados de trabajo, para que los empleados de la
Direccién General Administrativa, ejecuten sus actividades en observancia con
lo que este establece, y las desarrollen con eficiencia y oportunidad.

. Contar con un instrumento técnico de trabajo, que contribuya a facilitar los
procesos de seleccion y contratacion de personal, asi como el de evaluacion del
desempefio de los empleados de la Direccién, y que ademas autorice a los
Jefes de cada departamento que integran la misma, para que orienten a su
personal respecto a las tareas que les corresponde desempefiar en el puesto
para el que han sido nombrados, y por ende exigir su cumplimiento.

Objetivos de la Direccion

. Garantizar el respeto de los derechos y obligaciones de los trabajadores.
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. Administrar los servicios generales del Ministerio y velar por su uso eficiente,

incluyendo la seguridad del personal, equipo e instalaciones que ocupa eI
Ministerio.

. Administrar y vigilar la utilizacion adecuada de los recursos materiales y
financieros.
. Velar por el debido cumplimiento de las politicas y normas definidas por los

drganos rectores del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).

Alcance

El alcance del Manual de Funciones de la Direccién General Administrativa, es el
siguiente:

El Manual tiene como marco de referencia y cobertura, todos los departamentos que
integran la Direccién General Administrativa, de conformidad con sus necesidades,
prioridades y recursos.

La utlizacidn del Manual es inmediata, permanente y obligatoria, recayendo la
responsabilidad jerarquica de esta actividad:

. En el Director, Subdirector, y sus dependientes responsables de las dreas de
trabajo constituidas en el Despacho de la Direccion.

. En los Jefes, y responsables de las areas de trabajo constituidas en cada
Departamento. -
. En todos los empleados de la Direccion General Administrativa,

Los efectos operativos derivados de la aplicacién del Manual, dentro del orden § jerarquico
citado, se veran de inmediato:

. En el ordenamiento y racionalizacién de los sistemas de trabajo;
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2. Identificacion del puesto: Director (a) General Administrativo

Titulo funcional del puesto: Director (a) General Administrativo
Nimero de puestos existentes: 1

Jefe Inmediato: Ministro de Energla y Minas
Subalternos: Secretaria de la Direcclon

Subdirector General Administrativo

Encargada (o) de Biblioteca

Jefe del Departamento de Capacitacion

Jefe del Departamento de Informética

Jefe del Departamento de Servicios Varios

Jefe del Departamento de Transportes y Seguridad
Jefe del Departamento Administrativo Financiero

3. Descripcion del puesto: '

Proponer, cumplir y velar por el estricto cumplimiento de las politicas, directrices, instrucciones y
disposiciones que en el dmbito administrativo y financiero dicten las autoridades de! Ministerio y los
organos rectores externos.

Orientar al Ministro, Viceministros, Directores y Jefes de Departamento Administrativo Financiero, en la
aplicacién de politicas, normas y estrategias a seguir en los campos de trabajo administrativo, gestion de
recursos humanos, capacitacién, informatica y logistica de servicios internos, que permitan apoyar la
funcion sustantiva del Ministerio.

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades administrativas y financieras de los
departamentos bajo su cargo.

Estudiar y resolver expedientes relacionados con las actividades propias de dicha Direccién asl como
emitir opiniones, resoluciones e informes,

Coordinar y evaluar el desarrollo de los servicios de limpieza, mantenimiento de las instalaciones y
sequridad del Ministerio.

Coordinar y velar por el buen desempefio de los servicios de la clfnica médica y seguridad industrial del
Ministerio.

Autorizar permisos y licencias que le sean requeridas por los trabajadores bajo su cargo.

Velar y coordinar el funcionamiento del servicio de biblioteca y centro de documentacién, recomendando la
adquisicion de material bibliografico.

Nombrar entre los miembros del personal las comisiones necesarias.

Autorizar los pedidos de bodega, de compra, 6rdenes de compra y pago de bienes y servicios, emitidas por
el Departamento administrativo financiero bajo su cargo.

Coordinar, dirigir e integrar el anteproyecto de la Direccion a su carge, asl como la programacion financiera
para su ejecucion.

Coordinar el registro de la ejecucion presupuestaria de gasto en las etapas de compromiso, devengado y
pagado; y de los ingresos privativos de la Direccién a su cargo.

Coordinar las modificaciones presupuestarias conforme a la Ley Orgéanica del Presupuesto y su
Reglamento, que le corresponden a su Direccién.

Dar seguimiento y confrol al manejo del fondo rotativo institucional de acuerdo a la normativa vigente;
firmar los cheques y Boucher de gastos de fondos rotativos.

Supervisar el proceso para la adecuada administracién y control de-4P%Rjpaes de consumo y uso
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depositados en los almacenes.

Dirigir el proceso de elaboracion y seguimiento del Plan anual de adquisiciones de bienes y servicios de la
Direccion General Administrativa del Ministerio.

Coordinar e impulsar en las Direcciones Generales del Ministerio, la elaboracién, aprobacion y puesta en
practica de manuales de organizacion y de normas y procedimientos, en las &reas administrativas ¥

financieras, para agilizar y lograr la eficiencia, eficacia y transparencia en Ia ejecucion de procesos internos
de trabajo.

Dirigir en el Ministerio lo relativo al cumplimiento de leyes y disposiciones en materia laboral y de
administracion de recurso humano, incluyendo las acciones de induccién, capacitacion, evaluacién y
seguimiento, y coordinando cuando proceda con las unidades y dependencias administrativas del
Ministerio e instituciones del Estado, especialmente con la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- y el
Instituto Nacional de Administracién Publica -INAP-,

Dirigir la elaboracion del Plan Operativo Anual y la Memoria Anual de Labores de la Direccién Genera!
Administrativa, y eleva a consideracién del Ministro para su aprobacién, trasladandolos a la Unidad de
Planificacion y Modemizacidn Institucional del Ministerio,

t

Velar porque el inventario de los bienes y el registro de los responsables de su uso y custodia, esté
actualizado.

Preparar los proyectos de resoluciones que aprueban las diversas acciones de la Direccion, y en
coordinacion con la Unidad de Asesoria Juridica, elabora y revisa los correspondientes proyectos
ministeriales y gubernativos, cuando se trate de asuntos, competencia del 4rea a su cargo.

Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

Propésito (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 Direccibn General
Administrativa del Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones  especificas  del
puesta;

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Ministro, Viceministos, Directores, Subdirectores y Jefes de Unidades de Apoyo.
b) Externas: Ninguna.

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Poseer titulo universitario en el grado académico de licenciatura, y ser colegiado activo.

Otros requerimientos.




L

Experiencia.

L Deseable

v e )

Tres afios de experiencia en puesto similar o administrativo.

Conocimientos.

Deseables

Necesarios

6. Requisitos especificos.

Habhilidades: -Toma de decisiones.
-Buenas relaciones interpersonales.
-Capacidad de negociacion.
-Habilidad para trabajar bajo presion.
-Capacidad de resolucion de conflictos.
Actitudes:

Capacitacién especifica:

Otros requerimientos especiales:

Constancia de carencia de antecedentes
penales, policiacos, constancia de colegiado
activo y finiquito de la Contraloria General de
Cuentas.

L 7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢ Maneja y controla informacion confidencial ?

NO

. BF NO

Vehiculo de la Direccion General Administrativa.

Especificar:
Usuarios y claves de acceso a diferentes
sistemas de control.

‘8. Observaciones:
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Version 1

Fecha: 26/09/2018

Direccion General Administrativa

Titulo: SECRETARIA

1. Organigrama.

MANUAL FUNCIONAL DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
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2. Identificacion del puesto: Secretaria Direccién General Administrativa

Titulo funcional del puesto: Secretaria Direccion General Administrativo
Nimero de puestos existentes: 1

Jefe Inmediato: Director (a) General Administrativo
Subalternos: Ninguno

3. Descripcién del puesto:
Recepcion de papelerfa (correspondencia).

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

Controlar y coordinar la agenda del Director, concediendo audiencias, organizando reuniones de trabajo
con personal del Ministerio, funcionarios e instituciones de Gobierno, instituciones privadas y Organismos
Internacionales, verificando el cumplimiento de los compromisos derivados de las mismas.

Atender al ptblico, llamadas telefonicas.

Digitalizacion (fotocopiado, escaneado) de expedientes, resoluciones, dictamenes y documentos del
Despacho de la Direccion General Administrativa.

Ordenar y archivar papeler(a.
Coordinar [a loglstica para eventos, seminarios y reuniones que estén a cargo de la Direcci6n.
Coordinar [a atencién a funcionarios que visitan el Despacho del Director.

Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

Propésito (Naturaleza del puesto): Trabajo secretarial que consiste en apoyar en las actividades
administrativas que se realizan en la Direccidn General
Administrativa del Ministerio de Energla y Minas.

Atribuciones especificas del
puesto:

4. Relaciones del puesto:
a) Internas:
b) Externas:

5. Requisitos del puesto:

Formacion académica

Titulo de nivel medio de Secretaria.

13



Otros requerimientos.

Experiencia. l

L

Deseable

1 afio de experiencia en tareas relacionadas con e! puesto.

Conocimientos.

Deseables

Necesarios

6. Requisitos especificos.

Habilidades:

-Organizacian.

-Disciplina.

-Buenas relaciones interpersaonales.
-Trabajo en equipa.

-Sociabilidad.

-Integridad.

-Aprendizaje.

-Buena ortograffa y redaccion. )
-Habilidad para tomar dictados taquigraficos.
-Capacidad para trabajar bajo presidn
-Responsabitidad

Actitudes:

Capacitacion especifica;

Otros requerimientos especiales:

Constancia de carencia de anfecedentes
penales, policiacos y finiquito de la Contraloria
General de Cuentas.

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacion confidencial?

Sl

R
DEENER .

Especificar;

Especificar:




8. Observaciones:
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MANUAL DE FUNCIONES

Edicion: Version 1

Fecha: 26/09/2018

Direccion General Administrativa

Titulo: Subdirector General Administrativo

1. Organigrama.

MANUAL FUNCIONAL DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
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2. ldentificacion del puesto: Subdirector (a) General Administrativo

Titulo funcional del puesto: Subdirector (a) General Administrativo

Ndmero de puestos existentes: 1

Jefe Inmediato; Director (a) General Administrativo

Subalternos: Clinica Medica

Jefe del Departamento de Capacitacion

Jefe del Departamente de Informética

Jefe del Departamento de Servicios Varios

Jefe del Departamento de Transportes y Seguridad
Jefe del Departamento Administrativo Financiero

3. Descripcion del puesto:

Asistir al Director en la coordinacién y control de la ejecucion de las politicas, directrices, instrucciones y
disposiciones que en el ambito administrativo y financiero dicten las autoridades del Ministerio y los érganos
rectores externos.

Participar en la coordinacion de la ejecucion de aquellas actividades relacionadas con la administracion del
recurso humano al servicio del Ministerio

Coordinar y velar por la administracion y el mantenimiento de los activos fijos del Ministerio con Ia finalidad
de mantenerios en buen estado y funcionamiento.

1

Participar en los procesos de evaluacion y coordinacién del desarrollo de los servicios de limpieza,
mantenimiento de las instalaciones y seguridad del Ministerio.

Coordinar y velar por el buen desempefio de los servicios de Ia clinica médica y seguridad industrial del
Ministerio.

Estudiar y resolver expedientes relacionados con las actividades propias de dicha Direccién asi como emitir
opiniones, resoluciones e informes.

Autorizar la emisién de constancias y certificaciones que le sean requeridas por las personas interesadas y
considerar el otorgamiento de permisos y licencias solicitadas por el personal del Ministerio.

Aplicar la Ley de Servicio Civil y su reglamento al personal del Ministerio cuando sea procedente.
Nombrar entre los miembros del personal las-comisiones necesarias.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las pollticas y normas dictadas por el Ministerio de Finanzas Pablicas,
a fravés de sus drganos rectores.

Participar en los procesos de coordinacion, direccién e integracién del anteproyecto de presupuesto de la
Direccion General Administrativa, asl como la programacién financiera para su ejecucién.

Participar en el proceso de coordinacién del registro de la ejecucion presupuestaria de gasto en las etapas
de compromiso, devengado y pagado; y de los ingresos privativos.

Participar en los procesos de supervisian, control y apoyo a la gestion a
gjecutora bajo su cargo.




Participar en la supervision del proceso de elaboracion y seguimiento del plan anual de adquisicion de
bienes y servicios de la Direccidén General Administrativa.

Fungir como Director en casos de ausencia del titular.

Ejecutar ofras tareas similares, que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo ejecutivo que consiste en asistir al Director General
Administrativo, en los procesos de planificacion, direccion,
coordinacién, organizacion, supervisién y evaluacion de las
actividades administrativas y financieras, que se desarrollan en
la Direccién General Administrativa.

Atribuciones  especificas  del
puesto:

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Ministro, Viceministros, Directores, Subdirectores y Jefes de Unidades de Apoyo,

b) Externas: Ninguna,

. 5. Requisitos del puesto:

Formacion académica.

Poseer titulo universitario en el grado académico de licenciatura, ser colegiado activo.

Otros requerimientos.

Experiencia.

Deseable

Tres afios de experiencia en puesto similar 0 administrativo.

Conocimientos.

Deseables

Necesarios

6. Requisitos especificos.

Habilidades:

-Toma de decisione

0 ERAL A2l

. By L7

-Buenas relaciones/fietperson4ids)
BRSHACHC 22

-Capacidad de ne




~Habilidad para trabajar bajo presidn.
-Capacidad de resolucion de conflictos.

Actitudes:

Capacitacién especifica:

Otros requerimientos especiales:

Constancia de carencia de antecedentes penales,
policiacos, constancia de colegiado active y
finiquito de la Contraloria General de Cuentas.

7. Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?

¢Maneja y controla informacién confidencial?

NO

Esbeciﬁcar:- '
Vehiculo de la Direccion General Administrativa.

1l ] NO
Especificar:

Usuarios y claves de acceso a diferentes
sistemas de control.

8. Observaciones:

Nombre:
Firma: w g\\muo J’
@ mu DESPAGHD ?‘;z

o
'-5-" DIRECTOR Tt

S, Ay
reman.
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ANEXOS

ANEXO 1
2 Qué es la Descripcion de Puestos?

Contiene el perfil de cada una de las posiciones de puestos, que existen o se necesitan
en determinada unidad administrativa de la Direccion.

En esencia, sefiala la naturaleza, ejemplos de tareas, condiciones de trabajo y requisitos
minimos para ocupar los puestos de que se trate, los cuales estan denominados de
acuerdo al titulo funcional; es decir, con el nombre con que se les conoce intemamente en
la respectiva unidad administrativa.

Descripcion de puestos, para fines de este Manual, contiene los elementos que se sefialan
a continuacion:

« El resumen acerca de la naturaleza o definicién esencial de cada puesto o posicion de
trabajo, existente o que puede asignarse en cada Departamento.

* Enumeracion de tareas esenciales que sus ocupantes deberan realizar, para contribuir al
desarrollo de las atribuciones principales de los Departamentos donde se encuentren
ubicados y por ende al de los objetivos y funciones de la institucion.

* Supervision ejercida. Consignando en cada descriptor los puestos funcionales a quienes
supervisa directamente.

» Se sefialan también las Competencias y Requisitos que deben satisfacer los candidatos a
ocupar puestos dentro de la Direccion. En este bloque, también se sefialan el nivel
escolar, la experiencia laboral y las habilidades de que han de disponer quienes ocupen 10s
puestos.

* El mes y afio de su elaboracion, se anotan con el fin de establecer en qué periodo de
tiempo se puso en vigencia cada descripcién de puesto. Si ulteriormente una o varias
descripciones se modifican, e incluso se agregan nuevas, correspondera sefialar los
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Servicio Exento:

El Ministro y Viceministros de este Ministerio tienen la facultad de colocar como servicio
exento las plazas de confianza que consideren pertinentes, las cuales no necesitan
especificar requisitos minimos para ocuparlas, como lo establece el articulo 32 inciso 14 de
la Ley de Servicio Civil: “No mas de diez funcionarios o servidores publicos en cada
Ministerio de Estado, cuyas funciones sean clasificadas de confianza por los titulares
correspondientes”. En tal virtud queda a discrecién del Despacho Superior nombrar plazas

de servicio exento, y no se regiran bajo los requisitos de este manual.

Reestructuracion Administrativa:

El Ministerio de Energia y Minas realiz6 una reestructuracién administrativa en el afio 2007,
de conformidad con el Reglamento Organico [nterno vigente para esa fecha, la cual generé
un estudio de Reclasificacién de puestos, en donde fueron asignadas nuevas plazas al
personal, de acuerdo a las funciones que realiza. En tal virtud, algunas plazas no
concuerdan con los estudios que tienen las personas que las ocupan, sin embargo estan

acorde a la experiencia y funciones que efectian.
Asignacion y Reasignacion de Puestos:

Las propuestas de reasignacién del puesto; se fundamentan en el hecho de que existe un
cambio sustancial y permanente en las funciones que realizan cotidianamente los
empleados, razon por la cual es necesario que se fije la clasificacion, que sea congruente
con las tareas que desarrollan. El articulo 38 de la Ley de Servicio Civil, literalmente dice:
“El director tiene autoridad para asignar cualquier puesto a otra clase, oyendo previamente
a la autoridad nominadora que corresponda. Antes de establecer un nuevo puesto dentro
del Servicio por Oposicion o de introducirse cambios sustanciales permanentes en los
deberes, autoridad y responsabilidad de un puesto, la autoridad nominadora debe
notificarlo al Director de la Oficina Nacional de Servicio Civil para los efectos de que
disponga la asignacién o reasignacién de los puestos afectados a las clases
correspondientes, si procediere”. En tal virtud se puede promover a un empleado a otro
puesfo de categorig mas alta, la cual este acorde a las funciones que realiza y a la

experiencia que tiene en el area.
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Estructura organica

Para el adecuado cumplimiento de sus funciones, la Direccion General Administrativa, del
Ministerio de Energia y Minas, dentro de su estructura orgénica esta integrada de la
siguiente forma:

ESTRUCTURA DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

a) Despacho del Director General Administrativo

b) Despacho del Subdirector General Administrativo
b.1. Departamento de Capacitacién
b.2. Departamento de Informatica
b.3. Departamento de Servicios Varios
b.4. Departamento de Transportes y Seguridad
b.5. Departamento Administrativo Financiero

Elabor6. - . =

‘ '-Li'cenciéda Ingrid Soto Ramirez ‘




